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 م9102لسنة )         ( قرار رئيس الجامعة رقم  

 الموارد البشريةبشأن لائحة 

 رئيس الجامعة  

 م بشأن الجامعات والمعاهد العليا والكليات الأهلية.9112( لسنة01بناء على القانون رقم) -

م بشـأن  9112( لسـنة 01للقانون رقم)م بشأن اللائحة التنفيذية 9112( لسنة 041وعلى القرار الجمهوري رقم)  -

 الجامعات والمعاهد العليا والكليات الأهلية .

 م بشأن قانون التعليم العالي 9101( لسنة 01وعلى القرار الجمهوري رقم ) -

 وبعد موافقة وإقرار مجلس الأمناء  -

 // قـــــــــــــــــــــرر//

 والأهداف: التسمية والتعاريف

 .(الموارد البشرية في جامعة المعرفة والعلوم الحديثة لائحة)  اللائحةهذا  تسمى :(  0المادة  )  

 المعاني الموضحة قرين كل منها ما لم يقتضِ السياق غير ذلك: اللائحة هيقصد بالعبارات التالية الواردة في هذ  :(  9المادة )   

 جامعة المعرفة والعلوم الحديثة. الجامعة :

  أمناء الجامعةمجلس مجلس الأمناء: 

 رئيس مجلس أمناء الجامعة  رئيس مجلس الأمناء:

  رئيس جامعة المعرفة والعلوم الحديثة. رئيس الجامعة :

 امانة العاصمة . –مقر إدارة الجامعة  ومركزها الرئيس المركز الرئيس: 

 أمين عام  جامعة المعرفة والعلوم الحديثة.الأمين العام: 

الموارد البشرية المعتمد من الجامعة  والذي ينظم العلاقات بين الجامعة والعاملين فيها  حةلائويقصد بها  : اللائحة

 ويشمل السياسات الخاصة بالموارد البشرية.

 لجنة العمداء بجامعة المعرفة والعلوم الحديثة.لجنة العمداء: 

 عميد الكلية في جامعة المعرفة والعلوم الحديثة.: العميد

 هو كل  شخص طبيعي يعمل في خدمة الجامعة وتحت إدارتها أو إشرافها،  الموظف / العامل:

 مقابل أجر أياً كانت التسمية التي تطلق عليه ) موظف / عامل (.

 هو الشخص/الجهة صاحبة السلطة والتي تملك صلاحية القرار أياً كانت التسمية التي تطلق عليها. المدير المختص:

 ة صاحبة السلطة والتي تملك صلاحية القرار أياً كانت التسمية التي تطلق عليها.هي الجه الجهة صاحبة الصلاحية:
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وتعني  الكلية / القسم العلمي / القطاع / الإدارات/ القسم / الفرع / المركز أياً كانت التسمية التي   الوحدة التنظيمية:

 تطلق عليها وذلك حسب الهيكل التنظيمي المعتمد في الجامعة.

 هو الشخص/الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظف إدارياً أياً كانت التسمية التي تطلق عليها. المباشر:الرئيس 

هو الجهد المبذول في النشاطات الإنسانية كافة، تنفيذاً لعقد عمل ) مكتوب أو غير مكتوب ( بصرف النظر عن  العمل:

 فنية أو غيرها، عضلية أو ذهنية. طبيعتها أو نوعها، صناعية كانت أو تجارية أو زراعية أو 

  هو العمل الذي يتم في مواسم دورية متعارف عليها. العمل الموسمي:

 الراتب الأساسي مضافاً إليه ما يحصل عليه الموظف من علاوات وبدلات. :الراتب الإجمالي

 تي تقع من موظفيها.اللجنة التي تشكل في كل جامعة للنظر في المخالفات الوظيفية ال لجنة شئون الموظفين:

 الوحدة الإدارية المعنية بالموارد البشرية في الجامعة . إدارة الموارد البشرية:

 .السنة الميلادية السنة:

 وحدة زمنية مقدارها ثلاثون يوماً. الشهر:

 يوم العمل الرسمي الذي تحدده القرارات النافذة بالجامعة .  يوم عمل:

 م بشأن العمل وتعديلاته5995لسنة ( 5القانون رقم )قانون العمل: 

 م بشأن التأمينات الاجتماعية وتعديلاته.5995( لسنة 62القانون رقم ) قانون التأمينات :

 :اللائحة هذه تهدف( :  1المادة )  

 تزويد الجامعة والمسؤولين فيها بمرجع مفصل حول سياسات الموارد البشرية. 

 التى من شأنها تنظيم علاقة الجامعة بالهيئة الإدارية والأكاديمية.تحديد وتوضيح سياسات الموارد البشرية  

 تحديد وتوضيح واجبات وحقوق كل من الطرفين وبما يتوافق مع قانون العمل الساري. 

 المحافظة على الموارد البشرية الكفؤة واستقطاب ذوي الكفاءات المهنية والعلمية للعمل في الجامعة. 

 رة الموارد البشرية والعاملين بها.توضيح مهام واختصاصات إدا 

 رفع كفاءة الأداء لدى الموظفين من خلال برامج التدريب وتحسين الأداء. 

 تقييم الأداء الوظيفي دورياً وربطه بتحسين الأجور والمرتبات. 

   اللائحة مرجعية إعداد 

ــوم    لائحــة) ه اللائحــة ( : تم إعــداد هــذ 4لمــادة )  ا السياســات العامــة للمــوارد البشــرية في جامعــة المعرفــة والعل

 وفق المرجعيات التالية:الحديثة( 

 أحكام وقانون العمل والتأمينات الاجتماعية. 

 قوانين وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  

 الإدارة العليا.الأنظمة واللوائح المطبقة حالياً في الجامعة والمعتمدة بموجب قرارات سابقة صادرة من  

 الاستفادة من تجارب الجامعات المحلية والإقليمية )الأردنية والسعودية والخليجية واللبنانية( 

لـدى   ( Best Practices )جميـع المقترحـات الجديـدة والـواردة في هـذا الـدليل مستخلصـة مـن أفضـل الممارسـات والتطبيقـات            

 الجامعات العاملة في اليمن.
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 الفصل الأول   

 )تخطيط الموارد البشرية(  

 :يهدف تخطيط الموارد البشرية إلى الآتي( :  2المادة )  

 الأهداف العامة   

 الفعالية والكفاءة.العمل على توظيف العاملين المناسبين في الوظائف الملائمة بأسلوب يضمن  

 وضع الضوابط لعملية التخطيط لاحتياجات الجامعة من الموارد البشرية. 

العمل على استقطاب الكفاءات العالية والمؤهلة علمياً وعملياً للعمل في الجامعة وتلبية الاحتياجات بالطريقة المناسبة والوقت  

 المناسب.

 وافز.تقدير تكاليف الموارد البشرية من الرواتب والح 

 الإعداد لبرامج التدريب والتأهيل وتخطيط الترقيات والمسارات الوظيفية. 

 العمل على استيفاء الاحتياجات البشرية في الوقت المناسب نوعاً وكماً، وملء الشواغر نتيجة انتهاء الخدمات في الجامعة. 

 دة لتحقيقها.للجامعة والعمل على تطبيقها في التواريخ المحدالموارد البشر ية وضع خطة  

 للموظفين.المتعلقة بالمرتبات والمزايا النقدية والعينية السنوية تحديد الميزانية التقديرية 

 

 السياســات العــامــــة

 أولاً : تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية

 ( :   التزامات الجامعة بشأن تخطيط الموارد البشرية  6المـــادة )   

 وتعديل الهيكل التنظيميأولاً : وضع 

تضع الجامعـة هـيكلًا تنظيميـاً وتصـنيفاً وتوصـيفاً وظيفيـاً يعكـس بنيتـها الإداريـة ويتناسـب مـع احتياجاتهـا وخططهـا               - أ

الاستراتيجية وأهدافها العامة ويحدد بوضوح المهام والاختصاصات، حدود السلطة والمسئولية بالتعاون مع إدارة الموارد 

 البشرية.

 التوصيف الوظيفي للوظائف من اللجان المختصة.يعتمد  - ب

 اعتماد أي تعديل على الهيكل التنظيمي  والتوصيف من قبل مجلس الإدارة. - ت

 

 ثانياً : تصميم ميزانية الوظائف

تلتزم الجامعة بتصميم وظائف الوحـدات التنظيميـة المدرجـة بالهيكـل التنظيمـي بطريقـة فعالـة وبشـكل يضـمن           

التركيز على الأهداف والعمليات الرئيسية لعملها وضمان تغطية تلك الوظائف لجميع المهام المنوطة بالجامعة ودون 
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 تداخل أو تعارض بينها.

 وارد البشرية ضمن موازنتها العامة تتناسب وهيكلها التنظيمي المعتمد.تلتزم الجامعة بوضع موازنة سنوية للم 

يتم تحديد الاحتياجات من الموظفين وفقاً للموازنة التقديرية المعتمدة مسبقاً للجامعة والتي تـبين احتياجاتهـا مـن     

 الموظفين خلال الفترة الزمنية المحددة في الموازنة التقديرية.

من يفوضه  بعـد العـرض مـن الامـين العـام إجـراء أي تعـديلات علـى الموازنـة السـنوية           يجوز لرئيس الجامعة  أو  

المعتمدة للموارد البشرية من ناحية إضافة أو حـذف أو نقـل المخصصـات الماليـة بـين تلـك الوظـائف طالمـا أن هـذه          

 التعديلات تقع ضمن السقف المعتمد للموازنة واعتمادها من الادارة العليا .

 ( :التزامات الوحدات التنظيمية:  2 المـادة ) 

تعد كل وحدة تنظيمية الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي الذي يتناسب واختصاصاتها واحتياجاتها ويـتم اعتمـاد    

 الهيكل التنظيمي أو أي تعديل يطرأ عليه من قبل رئيس الجامعة.

الموارد البشرية بما يضمن توفير احتياجاتهـا مـن المـوارد    تلتزم الوحدة التنظيمية بتخطيط احتياجاتها المستقبلية من  

البشرية، والكفاءات المهنية اللازمة لتنفيـذ خططهـا ومشـاريعها المسـتقبلية، ويـتم إعـداد هـذه الخطـة طبقـاً لنظـام           

مـاد  تخطيط الموارد البشرية الـذي تصـدره إدارة المـوارد البشـرية في هـذا الشـأن، والرفـع بهـا لـلدارة العليـا للاعت          

 والمصادقة.

يكون لكل وحدة تنظيمية بالجامعة موازنة سنوية لمواردهـا البشـرية، يـتم إعـدادها وفقـاً لهيكلـها التنظيمـي المعتمـد          

وحاجة العمل لديها، ويجب أن تتضمن هذه الموازنة عدد الوظائف المتوفرة فيها، ومسمياتها، ودرجاتهـا، وصصصـاتها   

بناءً على نتـائج تخطـيط المـوارد البشـرية، ولا تكـون هـذه الموازنـة نافـذة إلا بعـد           المالية، ويتم إعداد هذه الموازنة

 اعتمادها من قبل رئيس الجامعة والإدارة العليا أو من يفوضه.

يقترح مدير الوحدة التنظيمية المختص تعديل خطط التوظيـف خـلال السـنة حسـب احتياجـات العمـل بالتنسـيق مـع          

 اد رئيس الجامعة.إدارة الموارد البشرية واعتم

يحتفظ مدير كل وحدة تنظيمية بالهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي للوظائف المعتمدة لوحدته والذي يوضح جميع  

الوظائف المدرجة في الوحدة التنظيمية وشاغليها ويكون مسؤولاً عن مراجعـة الهيكـل وتحديثـه وذلـك بالتنسـيق مـع       

 .إدارة الموارد البشرية

 ( :التزامات ادارة الموارد البشرية  .  8المـــادة )  

 تختص إدارة الموارد البشرية بتخطيط احتياجات الجامعة من الموارد البشرية )الهيئة الاكاديمية والإدارية(. 

يتعين على إدارة الموارد البشرية استنادا إلى الموازنة السنوية المعتمدة للموارد البشرية أن تضع خطة توظيف سنوية  

ر مع الإدارة المعنية، وعند إجـراء أي تعـديلات علـى الخطـة يجـب اعتمادهـا مـن قبـل الأمـين العـام ورئـيس            بالتشاو

 الجامعة أو من يفوضه.

 لا يجوز تعيين أي موظف إلا في وظيفة شاغرة على جدول تشكيلات الوظائف الذي صادق عليه رئيس الجامعة. 

الإدارة عـة لدراسـة مـدير ادارة المـوارد البشـرية وإعتمـاد       يخضع أى تعديل علـى الهيكـل التنظيمـي المعتمـد للجام     

 العليا.
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يتعين على إدارة الموارد التعاون مع الجهات المعنية للقيام بإعادة تصنيف وتوصيف الوظائف حسب فئاتها، والتاكد من  

 وجود وصف وظيفي لكافة الوظائف.

لها صصصـات في الموازنـة العامـة، وتحديـد الوظـائف       يعد مسؤول الموارد البشرية كشوفاً بالوظائف الشاغرة المرصود 

 المراد شغلها، ومبررات شغلها في ضوء احتياجات العمل

تعمل إدارة الموارد البشرية على تنسيق العلاقة بين الجامعة والقطاعات الحكوميـة المعنيـة بأعمـال  المـوارد البشـرية       

 .وغيرها وذلك بما يحقق مصلحة الجامعة

 ( : وضع خطة الاحتياجات العامة للجامعة من  الموارد البشرية  2المـــادة )   

تقع مسؤولية التخطيط لاحتياجات الموارد البشرية على مسؤولي الوحدات الادارية والذي يقـوم كـل منـهم بتحضـير      

موازنة أي  خطة الاحتياجات الخاصة بالوحدة الادارية التي تقع تحت مسؤوليته، والتي على أساسها سيتم طلب اعتماد

 موظف جديد وتصنيفها ضمن سلم الدرجات وبما يتناسب مع جدول التشكيلات الوظيفية.

تكون ادارة الموارد البشرية مسئولة عن وضع وتطوير خطط سنوية ومتوسـطة المـدى  وعلـى المـدى الطويـل للمـوارد        

لأهـداف الإسـتراتيجية والهيكـل    البشرية، تغطي كافة الوظائف المطلوبة خـلال تلـك الفتـرة، شـريطة توافقهـا مـع ا      

 .التنظيمي والمهام المناطة بتلك الجهات

 ( : الحالات التي تستدعي التوظيف :  01المـــادة )  

 تكون الحالات التي تستدعي التوظيف هي: 

 .وجود شاغر لوظيفة أو أكثر - أ

 استحداث منصب أو أكثر . -ب 

 ( : تعتمد عملية التخطيط للتوظيف علي . 11المـــادة ) 

 الخطة السنوية للجامعة وتشمل أي توسعات مستقبلية، -‌أ

 الموازنة السنوية       -ب 

 اعادة تدوير الموظفين في الوحدات الادارية المختلفة .       -ج 

 الفصل الثانــي: سياسـة التوظيف

 الاهــداف العـامـــة

 التعليمات وتحديد المسئوليات لعملية التوظيف. وضع النظام والضوابط وإصدار 

الجامعة بالعناصر البشرية المؤهلة علمياً وعملياً لشغل الوظائف الشاغرة بالهيكل التنظيمى المعتمـد وذلـك   دعم  

 .وتحقيق الأهداف الإستراتيجية للجامعةداء الأتطوير ل

 معة.العمل على استقطاب واختيار الكفاءات العالية للعمل لدى الجا 

 التأكيد على تساوي الفرص للجميع في اختيار الأكفأ للعمل لدى الجامعة. 

 إعطاء الأولوية للعمل للمواطنين اليمنيين تأكيداً لدور الجامعة في خدمة المجتمع . 
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 السياسات العامـــة 

 أولاً : التوظيف الإداري

   ( : عملية  الاختيار والتعيين للهيئة الإدارية   12المـادة )  

يعتبر مدير الموارد البشرية المسؤول الرئيسي عن تخطيط الموارد البشرية واستقطاب الكفاءات العاليـة والمميـزة وتـوفير     

 احتياجات الجامعة من الموظفين.

لاحتياجـات الإدارة كمـا هـو  ـدد في الميزانيـة والهيكـل       يتم شغل الوظيفة بالمرشح المستوفي لشروط شـغلها، وذلـك وفقـاً     

 التنظيمي المعتمد.

 تتبع الجامعة أعلى معايير التوظيف لاختيار الموظفين الجدد لضمان تشغيل ذوي الكفاءات العالية بها. 

سـلوكيات والمهـارات   تقوم إدارة الموارد البشرية دورياً بجمع كل البيانات التفصيلية عن الوظـائف والـتي تشـمل المهـام وال     

 والقدرات والخصائص الوظيفية ومناقشتها مع جهة الاحتجاج وذلك في إطار الهيكل المعتمد والموازنة المعتمدة.

 يتم تحيد شروط شاغل الوظيفة للمادة السابقة بغرض إعداد الوصف الوظيفي للوظيفة. 

 المستويات الوظيفية.تطبق هذه السياسة على جميع المتقدمين للعمل بالجامعة وعلى كافة  

 تكون إدارة الموارد البشرية مسئولة عن إصدار /أو تعديل وتنفيذ أسلوب الإختيار والتعيين وإعتماد الإدارة العليا. 

تقوم إدارة الموارد البشرية باتخاذ الإجراءات الكفيلة بجمع أكبر عدد ممكن المرشحين المستوفين لشروط ومتطلبـات شـغل    

 تراها مناسبة لاختيار الأنسب منهم لشغل الوظائف الشاغرة. الوظائف بالطرق التي

إذا ثبت عدم صحة البيانات التي أقر بها المرشح أو صالفتها للواقع سواء في طلب التوظيف أو قبل المقابلة أو أثنائها يحـرم   

ويـتم سـحبه واسـترداد     من الترشيح للعمل، وفي حال صدور قرار بالتعيين أعتبر قرار تعيينـة قائمـاً علـى غـد وتـدليس،     

 المبالغ التي تكون قد صرفت له نتيجة لذلك.  

 تتحمل إدارة الموارد البشرية مسؤولية تنفيذ وتطبيق سياسات ومعايير التوظيف التي تضعها الجامعة . 

 ( : مصادر التعيين والاعلان    13المـــادة ) 

 مصادر التعيين : (0

 نتداب.لإأو عن طريق ا عن طريق الترقية أو النقل من إدارة أخرى 

للمـوظفين   وذلـك لإعطـاء الفرصـة    بالجامعـة الإعلانات الداخلية   لوحاتالإعلان عن الوظيفة/الوظائف الشاغرة فى 

 .المطلوبةللتقدم للوظيفة/الوظائف  بالجامعة

 الشاغرة.  الوظيفة/الوظائف حتمال وجود طلبات تتناسب ومواصفاتالعمل لاصزون طلبات  البحث فى 

 لان في وسائل الاعلام المختلفة )الصحف المحلية والأجنبية، التلفزيون والإذاعة الإع 

 علان فى موقع الجامعة / أومواقع التوظيف على شبكة الانترنت.لإا قعن طري 

 .الإدارة العليا ويراعى الحصول على اعتماد ف،توظي شركة عن طريق 

 تصالات الشخصية.لاعن طريق ا 
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 شروط الاعلان :  (9

 :الآتية البيانات الشاغرة الوظائف عن الإعلان يتضمن أن يجب      

 .ودرجتها وفئتها شغلها وشروط الوظيفة ووصف الوظيفة اسم 

 وموعـد ومكـان   تقـديمها  الواجـب  والمسـتندات  لـذلك،  المخصـص  النموذج على الطلبات إليها تقدم التي الجهة 

 .تقديمها

 الامتحان، وتاريخه، نوع :فيبين التعيين بامتحان، كان وإذا امتحان، بدون أو بامتحان التعيين كان إذا ما بيان 

 .إجرائة ومكان

 بينها. الجمع ويجوز .شخصية مقابلات طرق عن أو عملياً، أو تحريرياً، إما :الامتحان يكون 

  (: أنواع التوظيف :14  المادة )   

 خاصالتعين أو التوظيف بعقد  -9 التعين أو التوظيف بدوام كامل -0

 التعين أو التوظيف بعقد مؤقت -4 التعين أو التوظيف بدوام جزئي -1

 ( : سلطة التعيين   15المادة )  

 مجلس الأمناء: الرفع بمقترح تعيين رئيس الجامعة والأمين العام الى الوزارة 

 اعتماد مقترحات التوظيف في الجامعة المرفوعة من رئاسة الجامعة. 

تعـيين أعضـاء هيئـة التـدريس، وانتـدابهم، واعـارتهم، وقبـول اسـتقالاتهم، وتقـديمها لمجلـس           مجلس الجامعة: الموافقة علـى   

 الأمناء؛ لاتخاذ ما يراه بشأنها.

 رئيس الجامعة: إصدار قرارات التعيين لموظفي الجامعة بناءً على المقترحات المرفوعة من الجهات المختصة. 

ين لشـغل الوظـائف الإداريـة والفنيـة الشـاغرة ورفعهـا إلى رئـيس الجامعـة         الأمين العام : ترشيح الموظفين الإداريين والفنـي  

 للموافقة عليها وإصدار القرارات بشأنها.

  (.: شروط التعيين بصفة عامة 16المادة )  

 استيفاء متطلبات شغل الوظيفة من مؤهلات وخبرات عملية ومهارات تم تحديدها في الوصف الوظيفي المعتمد. 

 السيرة والسلوك. أن يكون  مود 

 ألا يقل عمره عن ثماني عشرة سنة. 

 ان يكون حاصلاً على المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة. 

 أن يجتاز كافة الاختبارات والمقابلات المتعلقة بالوظيفة بنجاح. 

 أن يكون لائقاً طبياً. 

ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة مقيدة للحرية في جناية أو جنحة صلة بالشرف أو الأمانة ما لم يكن قد صـدر عفـو عنـه     



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

10 

 من السلطات المختصة أو رد إليه اعتباره.

 الا يكون قد تم فصله من الخدمة السابقة بسبب أية صالفات مرتبطة بالعمل أو بسبب حكم قضائي نهائي. 

 رغاً للعمل بالجامعة اذا اقضت حاجة العمل ذلك.أن يكون متف 

 تخضع سلطة الاستثناء من أى/كل الشروط المذكورة فى البند السابق للدارة العليا. 

  ( : خطوات الاختيار الموظفين :  17المادة )  

 على إدارة الموارد البشرية في كل دائرة مسؤولية استقطاب واختيار الموظفين وفقاً للجراءات التالية: 

 تحليل ودراسة جميع ملفات المتقدمين للوظيفة واستبعاد الملفات غير المطابقة للشروط وفقاً لمتطلبات الوظيفة. .0

 .والمستندات الرسمية المؤيدة لطلباتهمتحديد المرشحين للوظائف بعد التحقق من صحة الوثائق  .9

 .إجراء وتنسيق كافة الاختبارات المتعلقة بالوظيفة .1

 .التنسيق مع الإدارات الطالبة للموظف لإجراء المقابلات الشخصية للمرشحين .4

 توصية اللجنة المختصة بالتوظيف. .2

 الكشف الطبي. .6

 استكمال بقية وثائق التوظيف. .2

 لاختبيار والاستقطاب لكل وظيفة.الاحتفاظ بجميع وثائق ونتائج ا .8

 

 المقابلات الشخصية   

 ( : بالنسبة للمتقدمين من داخل الجامعة:  18المادة )  

يخضع الموظف المتقدم لشغل الوظيفة الشاغرة لكافة الاختبـارات الفنيـة والمقـابلات الشخصـية لتحديـد مـدى مناسـبته لشـغل          

 الوظيفة المتقدم لها.

حالة ثبوت مناسبة الموظف المتقدم لشغل الوظيفة المنوه عنها، تقوم إدارة الموارد البشرية باتخاذ الإجـراءات اللازمـة لنقـل     فى 

أو ترقية الموظف للوظيفة الشاغرة وبموافقة كل من المدير المباشـر للموظـف الحـالى والجديـد وموافقـة مـدير ادارة المـوارد        

 البشرية والإدارة العليا.

 ( : بالنسبة للمتقدمين من خارج الجامعة:  19ادة )  الم

  .تقوم إدارة الموارد البشرية باستلام كافة طلبات العمل الواردة وتسجيلها فى نظام الحاسب الآلى 

 تقوم إدارة الموارد البشرية بتقييم طلبات العمل مقارنة بالتوصيف الوظيفى المعتمد وفرزها على النحو التالى: 
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 ./الوظائف الشاغرةالحد الأدنى من شروط شغل الوظيفة لا ينطبق عليها وهي الطلبات التى مرفوضة:طلبات  .0

 /الوظائف.الأدنى من شروط شغل الوظيفة ينطبق عليها الحد وهي الطلبات التى طلبات مقبولة: .9

 ( : تشكيل لجنة المقابلات الشخصية : 20المادة )  

 تضم كل من: تشكيل لجنة المقابلات بترشيح من الأمين العام وبقرار من رئيس الجامعة والتى يتم

 مدير الإدارة المعنية / الطالبة للوظيفة. 

 ممثل عن الأمين العام  

 مدير ادارة الموارد البشرية. 

 عضو فني صتص في مجال معين )ان لزم الامر(. 

 

 ( : عقد المقابلات الشخصية والاختبارات الفنية : 21المادة )  

لمراجعتـها وتحديـد مـدى مطابقـة الخـبرات       المخـتص دير الم ـلى إالمقبولـة   العملرسال طلبات إالموارد البشرية بإدارة قوم ت .0

 المطلوب شغلها.  /الوظائفوالمؤهلات فى المتقدمين مقارنة بمتطلبات الوظيفة

رسـاله  إختبـارات الفنيـة و  لإستدعائهم للمقابلات الشخصية واإعداد كشف بأسماء المرشحين المطلوب إب المختصدير الميقوم  .9

 ختبارات الفنية. لإالمناسبة للمقابلات وا المواعيدلمدير الموارد البشرية وتحديد 

صال بالمرشحين للمقـابلات  تقوم إدارة الموارد البشرية بإستيفاء بيانات المرشحين لإجراء المقابلات الشخصية الموضحة والإت .1

 الشخصية وفقاً للموعد المحدد لكل مرشح.

 يجب على كافة أعضاء لجنة المقابلات الشخصية تقييم المرشحين وتحديد صلاحيتهم للوظائف الشاغرة  .4

 يتم تجميع نتائج تقارير المقابلة الشخصية فى نموذج واحد والذي يوضح ترتيب المرشحين وتوصية اللجنة. .2

 رة الموارد البشرية بإرسال خطابات شكر للعناصر المرفوضة بناءً على نتيجة لجنة المقابلات تقوم إدا  .6

 

  ( فترة الاختبار  ) تحت التجربة (  :  22المادة )  

 أحكام وضوابط فترة الاختبار الوظيفي: .0

 يخضع الموظف المعين لأول مرة لفترة اختبار. -أ

 للتمديد لمدة مماثلة.مدة الاختبار ثلاثة أشهر قابلة  -ب

 تقييم أداء الموظف بعد انتهاء فترة الاختبار من قبل مسؤوله المباشر وفق أسس واضحة  -ج
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 تثبيت الموظف المعين أو إنهاء خدماته في ضوء نتيجة تقييم أدائه، ويكون إنهاء الخدمة بقرار من السلطة المختصة بالتعيين. -د

 استقالة الموظف خلال فترة الاختبار: .9

 يحق للموظف الاستقالة من وظيفته خلال فترة الاختبار بعد إخطار الجامعة خلال فترة إشعار لمدة خمسة أيام عمل. 

 إنهاء خدمة الموظف خلال فترة الاختبار:  .1

 يحق لرئيس الجامعة أو من يفوضه إنهاء خدمة الموظف خلال فترة الاختبار بعد منحه فترة إشعار لمدة خمسة أيام عمل:

  .إذا ثَبت أن الموظف غير كفؤ أو غير صالح للقيام بمهام وظيفته 

  إذا كان الأداء الوظيفي غير مُرضي للموظف. 

 الكشف الطبي (  23المادة )  

 تقوم إدارةا لموارد البشرية بتحويل المرشح لشغل وظيفة شاغرة إلى الفحص الطبى.  

للمرشـح والـتى تقـرر مـدى صـلاحيته للعمـل، وفى حالـة ثبـوت عـدم           تتسلم إدارة الموارد البشـرية نتـائج الفحـص الطـبى      

الصلاحية يتم العوده الى قائمة المرشحين للبدء في الاختيار من بينهم وفي حالة ثبوت صلاحية المرشـح يـتم إسـتكمال بـاقى     

 إجراءات التعيين.

 :الوظيفة في ( التثبيت 24المادة )  

إتمام الإجراءات الضرورية لمرحلة ما قبـل التعـيين استصـدار قـرار التعـيين أو عقـد       يجب على إدارة الموارد البشرية بعد   

 التوظيف.

يتم تثبيت الموظف في الوظيفة بعد اجتيازة لفترة التجربة بتوصية من مدير الموارد البشـرية ومـدير الادارة الـذي يعمـل       

ماد مجلس الامناء، وذلـك بنـاءً علـى تقريـر إيجـا       فيها الموظف وبتوصية من الامين العام وبقرار من رئيس الجامعة واعت

يعد من قبلهما حيث يتم تقييم حسن أداء الموظف للعمل وسلوكه العام وقيا مه بواجباته وسرعة التكيف بالنسـبة لمتطلبـات   

 الوظيفة وإذا كان التقرير سلبياً يتم انهاء خدمات الموظف، بناءً على تسريح من الامين العام.

 :( التوظيف بعقد مؤقت / والتعاقد مع غير اليمني 25المادة ) 

 يجوز التعيين بعقود مؤقتة وبما يتفق وقانون العمل والقوانين سارية المفعول في الجمهورية اليمنية. 

 يجوز للجامعة التعاقد مع غير اليمني في حال عدم توفر كادر يمني يتمتع بالمؤهلات والقدرات المطلوبة أو في الحالات الـتي  

 تراها الجامعة في صالح العمل.

 :( التعريف والتوجيه  26المادة ) 

يجب على إدارة الموارد البشرية أن تعقد للموظف جلسة تعريف وتوجيه يحصل من خلالها على لمحة صتصرة عـن الهيكـل    

جز الأنظمـة  المتضـمن مـو  “دليـل الموظـف  ” التنظيمي وأهـداف ونشـاطات الادارة وأقسـامها، وكـذلك تزويـده بنسـخة مـن       

 وشروط التوظيف والحقوق والمسؤوليات المناطة بالموظف العام.

تشرف إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارة المعنية على وضع برنامج تعريف أكثر تفصيلاً وتنظيماً لبعض الوظائف  

 التي تتطلب ذلك.
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 :( إجراءات الالتحاق بالعمل  27المادة )  

المباشر أن يعطي للموظف المعين في وحدته التنظيمية بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة التي تم تعيينه ينبغي على الرئيس  

 فيها.

يجب على الوحدة التنظيمية التي يعين فيها الموظف تزويده بكافـة المتطلبـات اللازمـة لأداء عملـه كمكـان وأدوات العمـل        

وعلى الموظـف مسـؤولية العنايـة بهـا واسـتخدامها بشـكل ملائـم وفقـاً         والأدوات المكتبية ومعدات الأمن والسلامة اللازمة، 

 لتوجيهات وتعليمات الادارة.

 

 ثانيــاً: التوظيف الأكاديمي

   الأكاديمية( سياسة التوظيف للهيئة  28المادة )  

الـتي يـتم رفعهـا مـن     يتم تحديد الاحتياجات من أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم بناءً على الخطط والموازنات السنوية  

 الأقسام العملية والكليات.

يتم رفع الاحتياجات إلى الأمين العـام لمناقشـتها والتوجيـه برفعهـا الي رئـيس الجامعـة لاعتمادهـا في ضـوء خطـة الجامعـة            

 وموازنتها المعتمدة.

 الأكاديمية( سياسة الاستقطاب للهيئة 29المادة )  

أصحاب الكفاءات من الجامعة أو الجامعات الأخـرى مـن الأقسـام العمليـة والكليـات       يتم استقطاب الخريجين والمتفوقين من 

 وفق آلية الاختيار والتعيين المنصوص عليها في نظام أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم المعتمد في الجامعة.

المية )  في حال عدم توفر كـادر  يتم الاستقطاب عن طريق الوسائل المختلفة بما فيها إرسال لجان إلى الجامعات العربية والع 

 لي مناسب (  وكذلك من خلال اتفاقيات التعاون والمشاركة مع مؤسسات التعليم العـالي بمـا يحقـق تـوفير أعضـاء هيئـة       

 تدريس للجامعة.

  ( اللجنة العليا للاختيار والتعيين 30المادة )  

للبـت في اختيـار    يفوضـه والتعيين( برئاسة رئيس الجامعـة أو مـن    للاختياريشكل رئيس الجامعة لجنة تسمى )اللجنة العليا  

 وتعيين أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم وفق الآلية المعتمدة في نظام أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم.

 تتم عملية التعاقد حسب الإجراءات الموضحة في اللائحة الخاصة بأعضاء هيئة التدريس في الجامعة. 

 

 

 

 

 



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الثالث

 

 

 تنظيـــم العمــــل

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

15 

 الفصل الاول: سياســــة   الدوام  الرسمي   

 /  العطل والاعياد  الرسمية     / الإجازات وأحكامها

 

 الاهــداف العـامة

 

 وضع الضوابط لأوقات العمل الرسمية في الجامعة. 

 والانصراف من العمل لجميع الموظفين.توضيح أوقات الدوام الرسمية وأوقات الحضور  

 توضيح أهمية الالتزام بأوقات العمل الرسمية لجميع الموظفين في الجامعة. 

  اسبة الموظفين بالجامعة بطريقة عادلة بسبب التأخير وعدم الالتزام بأوقات العمل. 

 وضع الضوابط للعطلات والأعياد الرسمية في الجامعة. 

 عة على التخطيط المسبق للاحتفال بهذه العطل والمناسبات.مساعدة الموظفين في الجام 

 مساعدة مديري الوحدات التنظيمية المختلفة في الجامعة على التخطيط المسبق للقيام بالأعمال خلال فترة العطل. 

 وضع الضوابط للجازات السنوية في الجامعة، والعمل على تنظيم إجازات الموظفين. 

 بين رغبات الموظفين والمصلحة العامة للجامعة.الموائمة )قدر الإمكان(  

 تلافي تعطيل وتوقف العمل في الجامعة بسبب الإجازات وضمان استمرارية العمل بشكل منتظم. 

 

    
 السياسات العامة

 

 أولا : سياسة الدوام الرسمي   :

 :  ( الالتزام بالدوام الـرسمي   ) أحكام عامة ( 31المادة )  

 .الخميس( –العمل في الجامعة ستة أيام في الأسبوع )من السبت تكون أيام  -0

يكون يوم الجمعة راحة أسبوعية بأجر كامل لجميع الموظفين، وللجامعة أن تستبدل بهذا اليوم بيوم آخر لبعض موظفيهـا   -9

 .وذلك بعد الحصول على موافقة الموظفين والجهات المختصة مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية

دد الجامعة مواعيد بدء وانتهاء ساعات العمل الرسميـة حسـب فصـول ومواسـم العمـل خـلال السـنة وفقـاً لاحتياجـات          تح -1

 وظروف العمل بقرار صادر من الأمين العام ورئيس الجامعة، 

عين أن يكون حضور الموظفين إلى أماكن العمل وانصرافهم منه في المواعيد المحددة في القـرار الإداري المعـد لـذلك، ويـت     -4

 .يعلق القرار في مكان بارز، ويجب أن يتضمن موعد بدء الدوام الرسمي وانتهائه وموعد بدء وانتهاء فترات الراحة والصلاة
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( في الأسـبوع ) مـا عـدا شـهر      42( سـاعات في اليـوم أو )    8تكون ساعات العمل الفعلية طوال العام بما لايزيد عـن )   -2

بها الوقت المخصص للصلاة والراحة والطعام، وذلك لجميع فئـات المـوظفين مـا  عـدا المـوظفين      رمضان المبارك ( لا يدخل في احتسا

 . الذين يشغلون وظائف قيادية ذات علاقة بالإدارة والتوجية في الجامعة

يجوز بقرار من رئيس الجامعة واعتماد مجلس الأمناء تخفيض ساعات العمل الرسمية بالنسبة لبعض الوظائف التي تكون  -6

 روف العمل فيها شاقة أو ضارة بالصحة ويحدد القرار تلك المهن والأعمال وساعات التخفيض بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.ظ

يجوز لرئيس الجامعة زيادة الدوام لبعض الوظائف نظراً لظروف العمل بعد الرفع من الجهة المختصة وبما لا يتعارض مع  -2

 المادة السابقة.

( سـاعات في اليـوم لا يـدخل في احتسـابها الوقـت المخصـص         4لال شـهر رمضـان المبـارك إلى )      تخفض ساعات العمل خ -8

 .للصلاة والراحة والطعام

( سـاعة في  61يحق للجامعة عدم الالتزام بساعات العمـل المحـددة سـابقاً والعطلـة الأسـبوعية وبشـرط ألا تزيـد عـن )         -2

 :التالية ( ساعات في اليوم كحد أقصى في الحالات01الأسبوع )

 .أعمال الجرد السنوي والتصفية -

 .إعداد الميزانية وقفل الحسابات -

 .العمل في المواسم والأعياد والمناسبات الخاصة -

 .يكون دخول وانصراف الموظفين إلى أماكن العمل من الأماكن المخصصة لذلك -01

يومياً عند الحضور للدوام والمغـادرة مـن   يجب على جميع الموظفين ختم الساعة الالكترونية أو التوقيع على سجل الدوام  -00

 الجامعة؛

 .على الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه وفق الطريقة المعتمدة في الجامعة -09

 لا يجوز للموظف أن يُغادر مقر الجامعة خلال ساعات العمل الرسمية  -01

دة تغيبه، وتعتبر الفتره التي يتغيبها إلاّ إذا حصل مُسبقاً على إذن كتا  من المدير المختص مبيناً مُبررات ترك العمل وم -04

 الموظف بغير اذن مسبق غير مدفوعة الأجر ويتم حسمها من الأجر والبدلات الأخرى التي يحصل عليها الموظف.

  .على جميع الموظفين الالتزام الكامل بساعات العمل والدوام الرسمية المقررة -02

 أو الليلية حسب متطلبات العمل؛ يلتزم الموظف بالعمل بالفترة الصباحية أو المسائية -06

يقوم مسـؤول الـدوام بـادارة المـوارد البشـرية بمتابعـة دوام المـوظفين يوميـا ورفـع التقـارير بشـأنها إلى مـدير المـوارد               -02
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 البشرية والأمين العام وتطبيق لائحة الجزاءات على المخالفين.

الرسمي في الجامعة سيعرض مرتكبه إلى أحكام الجـزاءات  إن أي تأخير أو تقصير في اتباع هذه القواعد المنظمة للدوام  -08

 .المعتمدة

في حالة اضطرار الموظف إلى التأخير في الحضور إلى مكان عمله أو إلى الغياب لوقت قصير خلال الـدوام أو في الحـالات    -02

للرئيس المباشـر الحـق في قبـول أو    الاضطرارية يجب عليه إعلام رئيسه المباشر مُسبقاً بالأمر، أو بواسطة الاتصال الهاتفي ويكون 

 .رفض ذلك، وفقاً لمقتضيات العمل وموضوعية الأسباب المعروضة

 

 ثانياً : العطل والاعياد الرسمية  والدينية 

 الرسمية كما يلي : والأعياد( تحدد العطل     32المادة )

 :المدنية والجهات ذات العلاقة كالآتي يتمتع موظفو الجامعة بالعطلات والأعياد الرسمية حسب نظام وزارة الخدمة .0

 .عيد الفطر -

 .عيد الأضحى -

 يوم واحد للعطل الرسمية الأخرى. -

يصدر مدير إدارة الموارد البشرية بالجامعـة النشـرات اللازمـة وفي الوقـت المناسـب لتثبيـت مواعيـد العطـلات والأعيـاد           .9

 الرسمية.

 

 :  وأحكامهاالسنوية  الإجازاتثالثاً ً : 

 ( ضوابط تتعلق بالإجازة السنوية  :  33المادة )  

 .تؤكد الجامعة أهمية حصول موظفيها على إجازات سنوية بشكل يمكنهم من استعادة نشاطهم وممارسة عملهم بكفاءة 

 يستحق الأكاديميون إجازاتهم السنوية بحسب الأحكام المنصوص عليها في اللائحة الخاصة بأعضاء هيئة التدريس. 

% مـن وقـت الـدوام نفـس المـدة المقـررة لأعضـاء هيئـة         21منح الفنيين الذين يقومون بأعباء تدريبية تزيد عـن  يتم  

التدريس بشرط ألا يكون هناك حاجة لبقائهم خلال تمتع أعضاء هيئة التدريس بإجازاتهم ويقدر عميـد الكليـة ورئاسـة الجامعـة     

 مدى الحاجة إليهم.

(  يوما بأجر  11امعة عاما كاملا إجازة سنوية حسب قانون العمل الساري مدتها ) يستحق كل موظف أمضى في خدمة الج 
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سنوات متصلة يتم منحـة   2كامل يدفع مقدما، وبمعدل يومين ونصف في الشهر ، وفي حال كان عدد سنوات الخدمة للعامل أكثر من 

 ل على موافقة الأمين العام ورئيس الجامعة . (  يوم في السنة  وما يزيد عن ذلك يجب الحصو   42إجازة سنوية مدتها )  

 .إذا تخللت إجازة الموظف السنوية عطلات رسمية، لا تحتسب أيام هذه العطلات من ضمن الإجازة السنوية 

في بداية كل سنة بناء على تقرير الإجازات المستحقة الذي تعـده إدارة المـوارد البشـرية برنامجـا تحـدد       إدارةتضع كل  

 ازة لكل موظف وتاريخ استحقاقها وذلك بعد الوقوف على رأي المعنيين في الإدارة.فيه مدة الإج

يراعى عند وضع برنامج الإجازات السنوية ضغط العمل واسـتمراره لـذا يجـب أن تفصـل بـين عـودة موظـف في وظيفـة          

 .وع على الأقلمعينه من إجازته وبين ذهاب موظف آخر يعمل في نفس الوظيفة لقاء الإجازة السنوية، مدة أسب

 .لا يحق للموظف الذهاب في إجازة ما لم يكن الرصيد المستحق له يسمح بذلك 

يحق للموظف وبشكل نهائي استثنائي الاحتفاظ برصيد إجازته السنوية المستحقة للسـنة التاليـة بنـاء علـى طلـب رسمـي        

عن مجموع مستحقات سنتين، وبالتالي يفقد حقـه   يوافق عليه رئيسه المباشر وبشرط ألا يزيد مجموع المستحق للموظف في أي وقت

 .في أيام الإجازة المتراكمة التي تزيد عن هذا الحد

 لايحق للموظف أن يتنازل عن إجازتة السنوية مقابل تعويض مادي. 

 يحق للموظف طلب الحصول على إجازته السنوية في أي وقت، إلا أن الموافقة عليها يجب أن تتم مـن رئيسـه المباشـر قبـل     

ذهابه في الإجازة وفقا للبرنامج الموضوع لذلك وعلى أساس الرصيد المستحق للموظف وفقا للمعلومات المتـوفرة لـدى إدارة المـوارد    

 البشرية.

يجوز للموظف أن يتمتع برصيد إجازته المستحقة علـى دفعـتين أو أكثـر، أو ضـم هـذا الرصـيد أو جـزء منـه إلى إحـدى           

  الجامعة.العطلات الرسمية المعتمدة في 

في حالة تعارض توقيت طلبات الموظفين للحصول على الإجازة السنوية مع احتياجات العمـل تعطـى الأولويـة في الموافقـة      

 :على الإجازة السنوية لمن يطلبها من الموظفين حسب التسلسل التالي

 .للموظف الذي يتفق طلبه مع البرنامج الموضوع مسبقا -

 .حصوله على الإجازة على الانتهاءثم للموظف الذي قاربت صلاحية  -

 .ثم للموظف الذي سبق رفض طلبه أو تأجيل موعد إجازته لأسباب تتعلق بالعمل -

 .ثم للموظف الذي قدم طلبه أولا -

 .لا يجوز للموظف خلال فترة إجازته، أن يعمل بأجر أو بدون أجر 

مـل، إذا اقتضـت مصـلحة الجامعـة ذلـك، وعلـى       للجامعة الحق في قطع الإجازة السنوية الممنوحة للموظف واستدعائه للع 

الموظف الامتثال لهذا الطلب والالتحاق بعمله في التاريخ الذي يحدده طلب الاستدعاء بشرط تمكنه من استعمال الرصـيد المتبقـي   

امعـة في هـذه   له في إجازته بعد زوال الأسباب التي استدعي من أجلها سواء في نفـس السـنة أو في السـنة الـتي تليهـا، وتتحمـل الج      
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 .الحالة النفقات التي تكبدها الموظف نتيجة عودته من إجازته ووفقا لما يراه الأمين العام مناسبا

يجب أن يتواجد الموظف في عمله في الموعـد لنهايـة الإجـازة ولا يجـوز لـه تقـدأ أو تـأخير أو إلغـاء أو تقصـير أو قطـع            

 .باشر وحسب ما تسمح به ظروف العملالإجازة الموافق عليها إلا بعد موافقة رئيسه الم

يجب في حالة التعذر على الموظف الرجوع في الو قت المحدد على طلب الإجـازة، إبـلار رئيسـه المباشـر تلفونيـاً / برقيـا أو        

  بالتلكس أو بأية وسيلة أخرى تقبل بها الجامعة.

 :للموظف وغير المستنفدة نقدا، باستثناء التاليةلا تقبل الجامعة أن يتم تسديد قيمة أيام الإجازة السنوية المستحقة  

حرمان الموظـف مـن الإجـازة السـنوية بسـبب ضـغط العمـل وتـراكم الإجـازات إلى الحـد الـذي يصـعب عنـده للموظـف                -

 الاستفادة من تلك الإجازات وذلك بطلب من مدير الإدارة المعني بالاشتراك مع إدارة الموارد البشرية واعتماد الأمين العام.

  .انتهاء خدمات الموظف مع وجود رصيد مستحق عن الإجازات السنوية لم ينتفع له بعد -

 .تحتسب قيمة الإجازة السنوية عند السماح بدفعها نقدا وفقا للفقرة السابقة على أساس الراتب الأساسي فقط 

ولا تخصم هذه المـدة مـن رصـيد    يمنح الموظف الذي تجاوز فترة التجربة في حالة زواجه إجازة زواج لمدة شهر بأجر كامل  

 الإجازة الاعتيادية ولمرة واحدة.

 للموظف في فترة التجربة أن يحصل على إجازة للضرورة شريطة خصمها من الراتب. 

 للموظف في حالة وفاة أحد أقاربه الحق في الحصول على إجازة على النحو الآتي: 

 الأقارب من الدرجة الأولى لمدة أسبوع. -

 جة الثانية لمدة ثلاثة أيام.الأقارب من الدر -

 الأقارب من الدرجة الثالثة لمدة يومين. -

 الأقارب من الدرجة الرابعة لمدة يوم واحد. -

 ( ترحيل الإجازة الدورية / السنوية:  34المادة )  

التالية، ويكون يجوز للموظف المستمر بالخدمة ترحيل رصيد إجازاته الدورية السابقة المستحقة له عن سنتين إلى السنة  .0

له استخدام هذا الرصيد طوال فتـرة خدمتـه، علـى ألا يزيـد الرصـيد المتـراكم للموظـف مـن الإجـازات الدوريـة عنـد احتسـاب             

 مستحقات نهاية خدمته على استحقاق سنتين فقط.

نـازل عنـها. ويحـق    للموظف بموافقة رئيسه المباشر أن يؤجل للسنة التاليـة إجازتـه السـنوية أو أيامـاً منـها ولـيس لـه الت        .9

 .للجامعة أن تختار تواريخ هذه الإجازات حسب مقتضيات العمل أو أن تمنحها بالتناوب لكي تؤمن سير عملها

يجوز للموظف الذي أمضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عـن سـنة اسـتخدام الرصـيد المتـوفر لـه مـن الإجـازة الدوريـة           .1

 يام عمل أخرى وذلك بموافقة رئيسه المباشر ووفق ما تسمح به ظروف العمل.بالإضافة إلى سلفه إجازة لا تزيد على عشرة أ

يجوز للسلطة المختصة استدعاء الموظف من إجازته المرخص له بها والعودة إلى العمل قبـل انتـهاء مـدتها الا إذا اقتضـت      .4
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 مصلحة العمل ذلك، وفي هذه الحالة تضاف المدة المتبقية من الإجازة إلى رصيد إجازاته.

كما يجوز للموظف بعد بدء إجازته وفي حالات خاصة يوافق عليها رئيسه المباشر طلب قطـع الإجـازة والعـودة إلى العمـل      .2

 على أن تضاف المدة المتبقية من إجازته إلى رصيد إجازته.

 لا يحق للموظف إجازة سنوية عن المدة التي يقضيها في إجازة دراسية او عن مدة الاجازة بدون راتب.  .6

ب على الموظف القيام بإجازة لا تقل مدتها عن نصف استحقاقه السنوي من الإجازة إذا لم يتمكن مـن اسـتعمال كامـل    يج .2

 الرصيد المستحق عن تلك السنة بسبب متطلبات وظروف العمل الملحة.

وفي هـذه الحالـة   يحق للموظف ترحيل ما لا يزيد على نصف رصيد الإجازة السنوية غـير المسـتنفدة إلى السـنة التاليـة،      .8

 يحرم مما زاد على ذلك.

 ( الإجازة المرضية  ) أحكام عامة ( :  35المادة )  

(  يـوم خـلال السـنة، وتمـنح الإجـازة       04يستحق الموظف إجازة مرضية مدفوعة الراتـب الإجمـالي لمـدة لا تتجـاوز )        

 بتقرير من طبيب أو مؤسسة طبية معتمدة من الجامعة ؛

الموظف رئيسه المباشر في أقرب وقت ممكن عن أي عارض صحي يمنعه من ممارسة عمله أو يؤثر على سلامة يجب أن يعلم   

 .أدائه للعمل وعن حاجته للحصول على إجازة مرضية

 .يبدأ استحقاق الموظف للحصول على إجازة مرضية فور انتهاء الشهر الأول من العمل  

وذلك وفقاً للنسـب  ة مرضية متصلة أو متقطعة خلال السنة الواحدة يحق للموظف الذي يثبت مرضه، الحصول على إجاز  

 التالية: 

 إجازة مرضية بأجر كامل في الشهرين الأول والثاني من المرض..0

 %( من الأجر في الشهرين الثالث والرابع من المرض.82إجازة مرضية بنسبة ).9

 من المرض.%( من الأجر في الشهرين الخامس والسادس 22إجازة مرضية بنسبة ).1

 %( من الأجر في الشهرين السابع والثامن من المرض.21إجازة مرضية بنسبة ).4

 .لا يسمح بتراكم أو تجميع استحقاق الإجازات المرضية غير المستعملة من سنة لأخرى  

رون إذا لم يتماثل الموظف المريض إلى الشفاء بعد انقضاء تسعين يوما متواصلة، أو بعـد غيـاب مـا مجموعـه مائـة وعش ـ       

يوما في السنة الواحدة مثبتة بموجب إجازات مرضية معتمدة من طبيب الجامعة، يصبح من حق الجامعة النظر في إنهاء خدماته مع 

 .حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة

 .تعتبر العطل الرسمية وأيام نهاية الأسبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرضية كجزء منها  

رضية طويلة الأجل، يتوجب على رئيس الموظف المباشر إعلام مدير الموارد البشر ية  والدائرة الماليـة  في حالة الإجازة الم  
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بالأمر في أقرب وقت ممكن وقبل عودة الموظف من الإجازة لإجراء التعديلات المالية التي  قد تترتب على المرض الطويل، وذلـك  

 وفقا لأحكام هذه السياسات .

 (  الإجازة المرضية العادية :  16المادة ) 

 يتم الترخيص للموظف بإجازة مرضية بموجب تقرير طبي معتمد من الجهات التالية: - أ

 جهة طبية رسمية: لمدة لا تجاوز خمسة أيام عمل متواصلة في المرة الواحدة وبحد أقصى خمسة عشر يوم عمل في السنة. 

 اللجنة الطبية:  

 إذا زادت مدة المرض عن خمسة عشر يوما في السنة وحتى ستة أشهر.  -

مراجعة حالة الموظف المرضية مرة ثانية في حال استمرارها مدة تزيد على سـتة أشـهر، وفى هـذه الحالـة للجنـة الاختيـار        -

 بين:

 الأول: تمديد الإجازة المرضية لمدة لا تجاوز ستة أشهر إضافية.

 خدمات الموظف لعدم اللياقة الصحية.الثاني: التوصية بإنهاء 

 : ( الإجازة المرضية الناتجة عن إصابة عمل 12المادة )  

 يصرح للموظف بإجازة مرضية لمدة لا تجاوز سنة واحدة براتب إجمالي إذا كان المرض ناتجاً عن إصابة عمل. 

المرضية إذا استمر مرضه أكثر مـن ذلـك، وفى هـذه    إحالة الموظف إلى اللجنة الطبية المعتمدة من الجامعة لمراجعة حالته  

 الحالة للجنة الاختيار بين:

 الأول: تمديد الإجازة المرضية لمدة لا تجاوز ستة أشهر إضافية.

 الثاني : التوصية بإنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة الصحية.

  الأمومة(   إجازة الوضع /  38المادة )  

( يومـا   61تستحق الموظفة الحامل إجازة الأمومة مدفوعة الأجر حسـب مـا يـنص عليـه قـانون العمـل سـاري المفعـول )           ..00

 ولا تعتبر هذه الإجازة جزء من الإجازة السنوية أو المرضية؛ أخصائيعلى تقرير طبي من « بناءً » براتب إجمالي  وذلك 

لوضع ولمدة أربعة أشهر من تاريخ عودتها للعمـل مغـادرة مقـر العمـل     ساعات الرضاعة: يحق للموظفة بعد انتهاء إجازة ا  ..99

 لمدة ساعتين يومياً.

تحتسب العطل الأسبوعية والرسمية التي تتخلل إجازة الوضع من ضمن مدة الإجازة، أما العطـل الأسـبوعية والرسميـة      ..11

 التي تصادف بداية أو نهاية الإجازة فلا تعتبر من ضمن مدتها.

 إجازة الوضع أو أي جزء منها إلى السنة التالية كما لا يجوز استبدالها ببدل نقدي.لا يجوز ترحيل   ..44

 تعطى الموظفة الحامل عشرون يوماً إضافة إلى الايام المذكورة في الأحوال الآتية:  ..22

 إذا كانت الولادة متعسرة ويثبت ذلك بتقرير طبي. -

 إذا ولدت توأم. -
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 (  إجازة الحداد والعدة : 39المادة ) 

 إجازة العزاء: يمنح الموظف إجازة حداد عارضه براتب إجمالي على النحو التالي: - أ

 مدة خمسة أيام عمل في حال وفاة أي من أقاربه من الدرجة الأولى.    -

 مدة ثلاثة أيام عمل في حال وفاة أي من أقاربه من الدرجة الثانية. -

 إجازة عدة الوفاة للمرأة التي يتوفى عنها زوجها:  -ب

 مدة الإجازة أربعة أشهر وعشرة أيام براتب إجمالي تبدأ من تاريخ وفاة الزوج. -

 (  أحكام إجازة الحج 40المادة ) 

(   عشـرين يومـاً   91لكل موظف أمضى في خدمة الجامعة أربع سنوات خدمة فعلية الحق في إجازة مدفوعة الأجر لمدة )  

 وللجامعة الحق في التأكد من أن هذه الإجازة قد استخدمت للغرض ذاته.لأداء فريضة الحج متضمنة عطلة عيد الأضحى 

 تمنح هذه الإجازة مرتين خلال خدمة الموظف بشرط أن يفصل بينهما مدة لا تقل عن عشر سنوات. 

 يجوز الجمع بينها وبين الإجازة السنوية. 

 يصرف للموظف مرتب الاجازة عند القيام بها . 

 اج  :( إجازة  زو 41المادة )  

 يستحق الموظف إجازة زواج لمرة واحدة فقط لمدة أسبوعين .  

 
 الإجـــازة الاستثنائية  

 ( إجازة  بدون راتب :  49المادة )   

يجوز للجامعة أن تمنح الموظف بناءً على طلبه إجازة بدون أجر للأسباب والظـروف الـتي تقـدرها وتكـون الجهـة المخولـة         

 باعتمادها هي:

الكلية بالنسبة للأكاديميين وإنما لا يزيد عن أسبوع بعد موافقة رئيس القسم المعني وما زاد عن اسبوع إلى الشهر عمادة  -

 تعتمد من رئيس الجامعة.

إدارة الموارد البشرية بالنسبة للموظفين الإداريين والفنيين بما لا يزيد عن أسبوع بعد موافقة المسـئول المباشـر ومـا زاد     -

 د من أمين عام الجامعة.عن أسبوع تعتم

 رئيس الجامعة للأكاديميين والإداريين والفنيين فيما يزيد على شهر. -

يحق للموظف عند الحاجة طلب الحصول على إجازة بدون راتب علـى ألا تتعـدى الإجـازات مـن هـذا النـوع في مجموعهـا          

 الإدارة وموافقة الأمين العام ورئيس الجامعة.)ستين يوم عمل سنويا( وذلك بعد الحصول على موافقة المدير المباشر ومدير 

إذا تعددت مدة الإ جازة  بدون راتب المطلوبة من الموظف المدة المسموح بها توجب الحصـول علـى الموافقـة  المسـبقة مـن        

 المديرالمباشر والأمين العام.
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 (: إجازة  دراسية  : 41المادة ) 

إجـازة مدفوعـة الراتـب لا تتجـاوز الأيـام الفعليـة الـتي يخضـع فيهـا إلى          يمنح الموظـف الـذي يتـابع تحصـيله الدراسـي        

الامتحان، شرط أن يقدم ما يفيد انتسابه لأحد المعاهد أو الجامعات وجدولا رسميا مصدقا من المعهد أو الجامعة المعنية، يفيد عن 

 .أيام ومواعيد الامتحانات

اب تعويض نهايـة الخدمـة وذلـك شـريطة عـودة الموظـف للعمـل في        تؤخذ  مدة الإجازة الدراسية في الاعتبار عند احتس  

 الجامعة فور انتهاء دراسته بنجاح واستمراره في العمل .

 

 (   مرافقة الأقارب للعلاج : 44المادة ) 

 يجوز لرئيس الجامعة أو من يفوضه منح الموظف إجازة استثنائية براتب إجمالي لمدة لا تزيـد علـى ثلاثـة أشـهر لمرافقـة       ..00

أحد أقاربه حتى الدرجة الثانية للعلاج خارج الدولة في الحالات التي لا يوجد لها علاج مماثـل داخـل الدولـة، وذلـك بنـاءً علـى       

تقرير صادر عن جهة طبية رسمية معتمدة، بتوصية من الأمين العام ويجوز لرئيس الجامعـة أو مـن يفوضـه تمديـد هـذه الإجـازة       

 ذلك. براتب أساسي إذا اقتضت الضرورة

يجوز للامين العام ورئيس الجامعة أو من يفوضه منح الموظف إجازة استثنائية براتب إجمالي لمـدة لا تزيـد علـى شـهرين       ..99

لمرافقة زوجته أو أحد أقاربه من الدرجة الأولى والذي يتلقى علاجاً طبياً داخل الدولة، وذلك بناءً على تقرير طـبي صـادر عـن    

 ز لرئيس الجامعة أو من يفوضه تمديد هذه الإجازة براتب أساسي إذا اقتضت الضرورة ذلك.جهة طبية رسمية معتمدة، ويجو
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 الاهــداف العـامة
 الرواتب للموظفين في الجامعة. وضع الضوابط لعملية صرف 

 توضيح التزامات الجامعة المالية تجاه الموظفين وطريقة وأساليب دفعها. 

 وضع الضوابط للعمل الإضافي في الجامعة. 

 وضع الضوابط لعملية الاشتراك بالتأمينات الاجتماعية. 

امعـة بموظفيهـا وتقـديرها لخدمتـهم     وضع الضوابط لعملية تقدأ الحـوافز للمـوظفين في الجامعـة. إبـراز اهتمـام الج      

 الجامعة.

مكافأة هؤلاء الموظفين الذين يأخذون زمام المبادرة في القيام بنشاط متميـز، ويحتفظـون بسـجل أداء حافـل بالأعمـال       

 القيمة.

 نشر ثقافة المنافسة الإيجابية بين الموظفين، ودفعهم لتكرار القيام بالأعمال المتميزة. 

قيق الأهداف الرئيسة للجامعة، والعمل على تطوير وتجويـد العمـل والمحافظـة علـى الكفـاءات      توجيه الموظفين نحو تح 

 الواعدة وزيادة انتمائها.

 تشجيع الموظفين في الجامعة على العمل وزيادة الكفاءة الإنتاجية . 

 .العمل على زيادة ولاء وارتباط الموظفين بالجامعة 

 

 
  السياسات العامـــة

 أولاً : المــرتبــات والأجــــور 

 ( تنظم المــرتبات والاجــور وفقا للقواعد التالية :  45المادة  )   

 أجور الموظفين بالجامعة بالريال اليمني في مكان العمل وخلال ساعات العمل ويتم دفعها بإحدى ا لطرق التالية:تدفع    

 نقداً. -

 شيكات بنكية. -

 التحويل لحسابات الموظفين في البنوك.  -

يجوز للموظف الذي يتم تعيينه بالجامعة فتح حساب في أحد البنـوك التي يختارهـا حـتى يتسـل للجامعـة تحويـل الأجـر         

 الشهري أو أية حقوق أخرى لحسابه ويلزم بذلك عند الحاجة.

 تلام.يعتبر إشعار تحويل أجر الموظف إلى حساب الموظف في البنك كسند اس  

 يبدأ سريان أجر الموظف الجديد الملتحق بخدمة الجامعة من تاريخ المباشرة الفعلية للعمل.  

 يبدأ سريان أجر الموظف العائد من الإجازة اعتباراً من تاريخ المباشرة الفعلية للعمل بعد العودة من الإجازة.  

أي مبالغ مستحقة للجامعة مع مراعاة أحكام نظام يتم صرف الأجور في اليوم الأخير من الشهر الميلادي وذلك بعد خصم   

 العمل والقرارات واللوائح الصادرة تنفيذاً له.

 إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية يتم الصرف في يوم العمل السابق له.  

ق بتوكيـل مـن يشـاء لاسـتلام أجـره وذلـك بموجـب        يوقع الموظف بالاستلام على المستند المخصص للرواتب وللموظف الح  
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 توكيل رسمي تعتمده الجامعة.

 يتم خصم أيام الغياب من الأجر الشهري للموظف كما يلي:  

 في الشهر الذي تم فيه الغياب.  -

 وبحد أقصى من أجر الشهر التالي للغياب. -

 صة إلا في الحالات التالية:لا يجوز خصم أي مبلغ من أجر الموظف دون موافقة خطية منه، لقاء حقوق خا  

استرداد السلف أو ما دفع إليه زيادة عن حقه بشرط ألا يزيد ما يخصم من الموظف عن الحدود التي يـنص عليهـا نظـام     -

 العمل.

 الإشتراكات المستحقة للتأمينات الاجتماعية. -

تقتطع منه مقابل ما أتلفه وذلك وفقاً  الغرامات التي توقع على الموظف بسبب المخالفات التي ارتكبها وكذلك المبالغ التي -

 لما هو منصوص عليه بنظام العمل.

 كل دين يستوفى نفاذاً لأي حكم قضائي على ألا يزيد ما يخصم لقاء ذلك على ما هو منصوص عليه بنظام العمل. -

يـة بينـه وبـين    تصرف مستحقات الموظف الذي تنتهي خدماتـه بالجامعـة بعـد تسـليم مـا بعهدتـه وتوقيـع المخالصـة النهائ          

 الجامعة وذلك خلال أسبوع من تاريخ انتهاء الخدمة.

في حالة توقيف الموظف أو احتجازه لدى الجهات الرسمية في قضايا تتصل بأعمـال الجامعـة أو بسـببها يـتم صـرف أجـوره         

 على النحو التالي:

( يوماً من تاريخ التوقيف، ويتم  21% من أجر الموظف حتى يفصل في القضية وذلك لمدة ) 21تستمر الجامعة في دفع  -

 .بانقضائهاايقاف الدفع للموظف 

إذا ثبتت براءة الموظف مما نسب إليه، أو تم حفظ التحقيق معه لعدم ثبوت ما نُسِبَ إليه أو لعدم صحته تـدفع الجامعـة    -

 غ التي تم اقتطاعها منه.للموظف المبال

 إذا تمت إدانة الموظف مما نسب إليه فلا يستعاد ما تم صرفه له إلا إذا قضى الحكم بخلاف ذلك. -

 لا تلتزم الجامعة بدفع أي أجور للموظف إذا تم توقيفه أو احتجازه في قضايا شخصية لا علاقة لأعمال الجامعة بها. -

راكه في التأمينات الاجتماعية ويتم إبلار التأمينـات الاجتماعيـة بـذلك فـور     الموظف الذي تنتهي خدماته يتم ايقاف اشت  

 انتهاء خدماته في الجامعة.

كون الجامعة غير ربحية وغـير ملزمـة بالتـأمين حسـب قـانون الجامعـات        التأميناتلقانون  نلا يخضعوالجامعة وموظفوها   

 .الأهلية

 (  سلم الرواتب   46المادة ) 

يتم تعيين كافة الموظفين الجدد فى الدرجات الوظيفية المناسبة للوظائف التى يـتم تعيينـهم فيهـا والموضـحة بجـدول سـلم        

 الدرجات، بشرط الإلتزام بالحد الأدنى للمؤهلات والخبرة المقررة لكل درجة.

بحيـث يتصـفان بالمرونـة    ” بتفصيل سلم الروات ـ”سلم الرواتب" وكذلك جدول”تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع جدول 

والتنافســية مــع المؤسســات المماثلــة ومــع المســتوى العــام للرواتــب فى ســوق العمــل ، ثم يــتم عرضــها علــى الإدارة العليــا للموافقــة 

 والإعتماد.

الحد الأدنى لراتب الدرجـة )أو  بدايـة مربـوط  الدرجـة( وهـو الحـد المقـرر للموظـف الـذى يتمتـع بـالمؤهلات الـدنيا              
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 وبة فى الوظيفة.المطل

الحد الأقصى لراتب الدرجة )أو نهاية مربوط الدرجة( وهو الحد الذى لا يجب أن يتعداه راتب الموظف الذى يعمل فى  

 وظيفة معينة و ددة ضمن هذه الدرجة.

 ( الراتب الأساسي :42المادة )

كان هذا الأجر أو طريقة إحتسابه وبدون الراتب الأساسى هو الأجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله فى الجامعة، مهما  

 أي إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو مكافآت أو غيرها وقبل أي خصومات من ضرائب أو تأمينات أوغيرها.

يتم تحديد الراتب الأساسى للموظف عند إلتحاقه بالعمل فى الجامعة وفقاً لسلم الرواتـب المعتمـد ويجـرى تعديلـه فيمـا       

 ة تعديل سلم الرواتب أو نتيجة أي تغيير فى وضع الموظف أو مسئولياته أو أدائه.بعد نتيج

تحتسب المرتبات على أساس الدوام الكامل بثمان ساعات وبالنسبة للدوام الجزئي ودوام الفروع يحتسب على أساس نسبة  

 % من الدوام الكامل.22

 ( مرتبات أعضاء هيئة التدريس   :   48المادة )   

تحدد مرتبات أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم بحسب هيكل الأجور والمرتبات المعتمد في الجامعة تخضع للاسـتقطاعات   

 القانونية.

يحدد نظام أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم النصاب التدريسي والواجبات والحقوق المختلفة لأعضاء هيئـة التـدريس    

 ومساعديهم.

 كادر الإداري  :( مرتبات ال   42المادة )   

تحدد مرتبات الكادر الإداري في الجامعة حسب التصنيف الموضح في هيكل الأجور والمرتبات المعتمدة في الجامعـة وتخضـع    

 للاستقطاعات القانونية.

 يراعى في هيكل الأجور والمرتبات للوظائف الإدارية في الجامعة ما يلي: 

 لاحتساب الراتب الأساسي.الموقع الوظيفي والمؤهل والتخصص كأساس  .0

 احتساب بدلات ثابتة لجميع الوظائف المتشابهة وتختلف حسب الدرجة الوظيفية. .9

 احتساب بدلات متغيرة لبعض الوظائف حسب طبيعة المهام الوظيفية وفقا للائحة الأجور والمرتبات .1

 ( زيــادة الرواتب  :  21المادة )   

تتبع إدارة الجامعة سياسة المراجعة السنوية لرواتب الموظفين ولمرة واحدة فى أول كل سنة ماليـة )أول ينـاير( بواسـطة     

 لجنة المرتبات والأجور.

 تقرر رئاسة الجامعة والأمانة العامة سنوياً وفقاً لوضع الجامعة المالى النسبة الإجمالية للزيادات والحد الأعلى لنسبة الزيـادة لأي  

 موظف.

 يحدد سلم الرواتب وتفصيله فئة الزيادة السنوية العادية التى يمكن أن يحصل عليها أي موظف . 



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

28 

 ثانياً : التــرقيــات والعــلاوات

 ( تنظم الترقيات والعلاوات وفقا للقواعد التالية :   20المادة  )   

تعني الترقية نقل الموظف من درجته الوظيفية الحالية إلى درجة أعلى سواء فى نفـس الإدارة الـتي يعمـل بهـا أو نقلـه        

 إلى إدارة أخرى.

 تتم ترقية موظف من درجة إلى الدرجة الأعلى إذا توافرت الشروط التالية:  

 توصية من مدير الادارة المعنية مع بيان مبررات الترقية 

 .وجود وظيفة شاغرة أو استحداث وظيفة فى الدرجة الأعلى ووجود اعتماد مالي صصص لذلك 

 .أن يكون الموظف قد عمل في وظيفته الحالية مدة سنة على الأقل 

   أن يكون الموظف قد أثبت جدارته فى عمله السابق بشهادة المدير المختص، وبموجب تقرير تقييم الأداء السنوى والـذي

 ون الموظف قد حصل فيه على تقدير جيد جداً أو ممتاز خلال السنة السابقة.يشترط أن يك

 .أن تتوافر لدى الموظف المؤهلات والخبرات المحددة كمتطلبات بالنسبة إلى الدرجة المقترح ترقيته لها 

 .أن تتوافر لدى الموظف الكفاءة والقدرة على القيام بمتطلبات وظيفته الجديدة 

  من أي عقوبات أو أي قرار يقضى بحرمانه من الترقية.أن يخلو ملف الموظف 

يتم إيقاف ترقية الموظف المحال للتحقيق بشـأن شـكوى ضـده لم يتخـذ قـرار بشـأنها إلى حـين اتخـاذ القـرار، وفى حالـة             

 تبرئته يتم ترقيته اعتباراً من التاريخ الذي استحق فيه الترقية.

يتم اقتراح الترقيـة مـن قبـل المـدير المخـتص التـابع لـه الموظـف، ثم ترسـل لإدارة المـوارد البشـرية للدراسـة وتقـدأ                

 التوصيات ورفعه للامانة العامة ورئاسة الجامعة للموافقة والاعتماد.

يتـهم أي المـدة الـتى    عند تعدد المرشحين للترقية وتساوي كفاءتهم، تراعى مؤهلاتهم العلمية، فإذا تساوت تراعى أقدم  

 أمضوها فى نفس الدرجة، وإذا تساوت يرقى الأكبر سناً.

تجرى الترقيات فى بداية السنة الميلادية من خلال إجراءات تقارير تقييم الأداء إلا أنه فى حالة تـوافر وظيفـة شـاغرة      

السنة الميلادية التالية حيث يجـرى تثبيتـه   خلال السنة يتم ترقية الموظف المناسب إلى الوظيفة الشاغرة بصفة الندب حتى بداية 

 فى الوظيفة. 

ليس شرطاً أن ترافق الترقية زيادة فى الراتب ما لم يكن راتب الموظف الحالى يقـل عـن الحـد الأدنى لمربـوط الدرجـة        

 التي رقي إليها، عندئذ يزداد راتبه حتماً ليتناسب مع بداية مربوط الدرجة المرقى إليها.

المرقى إلى درجة أعلى جميع مزايـا الدرجـة الـتي تمـت ترقيتـه إليهـا إعتبـاراً مـن تـاريخ تثبيـت الترقيـة            يمنح الموظف   

 ومباشرة العمل.

يحق لرئيس الجامعة وبناءً علـى التوصـيات المقدمـة لـه مـن الأمـين العـام بنـاءً علـى توصـية المـدير المباشـر مـنح عـلاوة                 

 التالية: استثنائية تشجيعية لبعض الموظفين وفق الشروط

 الموظفون الذين يحصلون على تقدير عام ممتاز. -

 الموظفون الذين قدموا خدمات وأعمال مميزة للجامعة. -
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 ( العمــل الإضافي :  52المــادة )  

القاعدة الأساسية في العمل هي إنجاز الأعمال في أوقات الدوام الرسمي، ويجوز حسـب متطلبـات العمـل تكليـف الموظـف       

 الإضافي.بالعمل 

لا يجوز التكليف بأي عمل إضـافي إلا في حـالات الضـرورة القصـوى وعـدم إمكانيـة تأجيـل أداء العمـل لليـوم أو الأيـام            

 اللاحقة.

 لا يجوز لأي موظف مهما كانت درجته الوظيفية وتحت أي ظرف من الظروف أن يعتمد لنفسه عملاً إضافياً. 

 يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي : 

 تكون هناك ميزانية معتمدة للعمل الإضافي.أن  -

 أن يكون هناك تكليف كتا  مسبق صادر من الرئيس المباشر. -

 أن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل.  -

 أن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذلك. -

بعمل إضافي مستمر تعويض عمل إضافي مقطوع يضـاف إلى  يجوز منح بعض الموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم القيام  

 رواتبهم الشهرية وبعد موافقة الأمين العام.

 يعتبر عملاً إضافياً كل عمل يكلف به الموظف في الحالات التالية: 

 بعد ساعات الدوام الرسمي. -

 في أيام العطلات الرسمية والأعياد. -

 ية على أثني عشر ساعة في اليوم الواحد.يجب ألا تزيد ساعات العمل الاعتيادية او الإضاف 

يصرف أجر العمل الإضافي بحسب ما نص عليه قـانون العمـل الـيمني السـاعة النهاريـة بسـاعة ونصـف والسـاعة الليليـة           

 بساعتين.

 (  : المزايا والحـوافـز   53المادة )   

 الخاصة بهم. يحدد نظام أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم في الجامعة المزايا والحوافز .0

تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع نظام الحوافز للموظفين، ويتم عرضه على الأمانة العامـة ورئاسـة الجامعـة للموافقـة      .9

 والإعتماد.

 تتمثل المزايا المقدمة للموظف الإداري في الآتي: .1

 تخفيض رسوم الدراسة الأكاديمية للموظف واقاربه حسب اللائحة المالية. -

 أخرى منصوص عليها في لوائح الجامعة.أي مزايا  -

 تتمثل الحوافز المعنوية التي تقدم للموظفين في الآتي: .4

 كتاب الثناء والتقدير في حال ابتكار أساليب وطرق جديدة في العمل تؤدي إلى رفع مستوى الأداء الوظيفي. -

 شهادة تقدير بناء على نتائج التقييم وفقا للائحة التقييم. -
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 المثالي بحسب لائحة التقييم.شهادة الموظف  -

 تتمثل الحوافز المادية التي تقدم للموظفين في الآتي: .2

 المكافأة النقدية في الحالات الآتية: -أ 

 أداء العمل بكفاءة وإخلاص ونشاط ملحوظ يؤدي إلى زيادة وسرعة إنجاز الأعمال. .0

 اختصاصهم.القيام بأعمال استثنائية رأت الجامعة إسنادها للموظفين في حدود  .9

 دفع ضرر أو درء خطر  دق بالجامعة أو العاملين فيها. .1

 الالتزام بالأنظمة والتعاون الجاد في العمل بشكل يؤدي إلى رفع الروح المعنوية لدى الآخرين لأداء العمل بجدية ونشاط. .4

 القيام بأعمال مستعجلة تتطلبها ظروف العمل. .0

 جهداً واضحاً وملموساً.أن يكون العمل المنجز متميزاً وقد بذل فيه  .9

 أن يساعد العمل المنجز في تحسين الأداء ورفع الكفاءة. .1

 أن يحتوي العمل على أفكار إبداعية تؤدي إلى زيادة الإيرادات أو نقص الإجراءات. .4

 أن يسهم العمل المنجز في تقليص الإجراءات أو تقليل التكاليف. .2

 آفاق جديد وزيادة الإيرادات.أن يحتوي العمل على أفكار تسويقية تؤدي إلى فتح  .6

 

 مكافأة التميز والإبداع في الحالات الآتية:   -ب 

 أن يسهم العمل المنجز في تقليص الإجراءات او تقليل التكاليف. .0

 أن يكون العمل المنجز متميزاً وقد بذل فيه جهداً واضحاً وملموساً. .9

 أن يساعد العمل المنجز في تحسين الأداء ورفع الكفاءة. .1

 تؤدي إلى زيادة الإيرادات. إبداعيةتوي العمل على أفكار أن يح .4

 .الإيراداتأن يحتوي العمل على أفكار تسويقية تؤدي إلى فتح آفاق جديد وزيادة  .2

 

 مكافأة الموظف المثالي في الحالات الآتية: -ج 

 الالتزام بالدوام الرسمي والحضور في الموعد المحدد للدوام. .0

 %.22المناطة به بحسب الخطة الشهرية للوحدة الإدارية بما لا يقل عن أن ينجز الموظف المهام  .9



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

31 

 ألا يحصل على عقوبة خلال سنة سابقة. .1

 ألا يكون عليه شكاوى خلال سنة. .4

 تكون الحوافز المادية بحسب الموازنة المعتمدة للجامعة ولائحة الصلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة.  

 للموظفين حسب لائحة الأجور والمرتبات.يتم صرف الحوافز السنوية   

الحوافز في الجامعة مرتبطة بالكفاءة الإنتاجيـة في العمـل ومبنيـة علـى التميـز في الأداء بمـا يزيـد عـن المعتـاد وتمـنح              

 للموظفين الذين يظهرون الإخلاص والتفاني في العمل.

 :تتكون الحوافز التي تمنح للموظفين المميزين من الأنواع التالية   

 المكافآت المعنوية ) كتاب شكر، شهادة تقدير، حفل على شرف الموظف(. -

 المكافآت العينية )درع، ميدالية، هدية تذكارية، قلم، ساعة يد( . -

 المكافآت المالية )مكافأة نقدية( . -

تمنح الحوافز للموظفين الذين يكون أداؤهم في العمل مميزاً جداً، بناءً على توصـيات الـرئيس المباشـر وموافقـة الأمـين        

 العام واعتماد رئيس الجامعة. 

 على الموظف أن يلتزم ويتحلى بمجموعة من القيم والسلوكيات المبينة أدناه، ليحصل على الحافز:  

 الداخلية للجامعة.الالتزام بالتعليمات والقوانين  -

 الالتزام بساعات العمل. -

 القيام بجهد إضافي دون تذكيره بالحاجة إلى ذلك. -

 المحافظة على مصالح الجامعة وأموالها وممتلكاتها. -

 الالتزام بمتطلبات الجودة. -

 الأداء المتميز في العمل. -

 مساعدة زملائه لإنجاز المهام التي تأخروا عن مواعيدها المحددة. -

 راحات تعود بتجويد وتطوير العمل وتقليل التكاليف. تقدأ اقت -

 التطوع لأداء مهام لم يسبق أن قام بها من قبل. -

 (  :  المكافأت الإستثنائية: 54المادة )  

العمـل أن يطلـب مـنح مكافـأة      يحق للمدير المختص إستناداً على تقارير تقييم أداء الموظفين السـنوية ومـدى التفـانى فى    

 تشجيعية للموظفين التابعين له.

 يحق لإدارة الجامعة أن تقرر منح مكافأت عامة للموظفين بالجامعة وذلك فى مناسبات خاصة يرجع تعيينها للدارة العليا.  

 (  : تشكيل لجنة للتظلمات بسبب هياكل الأجور والمرتبات : 55المادة )  

 والمرتبات في الجامعة الآتي:تتولى لجنة الأجور  

 اقتراح المعالجات للتظلمات المرفوعة من الموظفين بسبب هيكل الأجور والمرتبات والبت فيها. -

 اقتراح المواقع الوظيفية الجديدة والرفع بها للاعتماد من رئيس الجامعة. -
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 اقتراح الفئات الوظيفية الجديدة والرفع بها للاعتماد من رئيس الجامعة. -

 في القضايا المالية والإدارية المعروضة عليها بموجب أحكام هذه اللائحة.البت  -

 اقتراح تطوير اللوائح. -

 أي موضوعات تحال إليها من رئاسة الجامعة. -

 : ثالثاً : السلف الشخصيــة

 ( مبادئ عامة للسلف الشخصية 56المادة )  

 تقوم الجامعة بمنح القروض للموظفين وفق الشروط التالية:  

 توفر قدرة مالية لدى الجامعة لمنح القرض. 

 مضي سنة واحدة على عمل الموظف في الجامعة. 

وجـود حالـه عائليـة طارئــة لـدى الموظـف والـتي تشــمل حـالات الوفـاة والحـوادث، ومــرض مفـاجو، وسـفر مفــاجو، زواج،             

 وتصليحات منزلية مفاجئة وما إلى ذلك؛

 نحة قرض يذكر قيمة القرض ومبررات الحصول على القرضتقدأ الموظف طلب للمدير المباشر لم 

 يقوم مسؤول الموارد البشرية/المدير الإداري بدراسة الطلب ورفع توصية إلى الامين العام للموافقة. 

 لا يجوز للجامعة تحقيق أي فوائد نتيجة قروض الموظفين فتكون نسبة الفائدة مساوية صفر.  

 تب من راتب الموظف المقترض.روا 1يجب ألا تتعدى قيمة القرض   

% من راتب الموظـف المقتـرض الشـهري علـى ألا تزيـد فتـرة       11يجب ألا تتعدى الدفعة الشهرية لتسديد القرض عن   

 التسديد عن سنة.

 لا يجوز منح قرض للموظف إلا بعد تسديد القرض الأول في حالة طلب قرض آخر.  
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 الباب الخامس

 

 

 

 والتأهيلالتدريب 
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 الفصل  الاول   :   سياسة التدريب 

 الاهــداف العـــامـــة
 

 .رفع كفاءة الهيئة التدريسية والموظفين بما يمكنهم من تأدية أعمالهم بشكل أفضل 

 .وضع الضوابط لنشاط التدريب والتطوير في الجامعة 

  الجوهرية واستراتيجياتها.تحقيق فعالية الأداء المؤسسي بما يتوافق مع قيمها 

    تمكين العاملين وتعزيز معارفهم ومهاراتهم وتعديل سلوكهم واتجاهاتهم بما يخدم أهداف المنظمـة وإسـتراتيجية

 عملها.

 التدريب والتطوير الجامعة ومتطلبات استراتيجية أولويات بين تكاملية علاقة تأسيس. 

 مسبق تصور وضع حيث من والتطوير، دريبالت ونظام الأداء إدارة نظام بين الارتباط تعزيز 

 جهـة  مـن  الأداء تقيـيم  جهـة ونتـائج   الجامعـة والجهـات مـن    لأولويـات  وفقاً التدريبية الاحتياجات لتحديد له وصطط

 .أخرى

 أعلى لوظائف للترقي الموظفين تهيئة . 

 .العمل على نقل المعرفة والخبرة لموظفي الجامعة لتقدأ خدمات أفضل 

  الحفاظ على العناصر الجيدة والمؤهلة من الموظفين.المساهمة في 

 

  السياسات العامـــة 

 ( : مبادئ عامة للتدريب ) أحكام عامة (  :  22المادة )  

 على الموارد البشرية المدربة المؤهلة. تلتزم الجامعة بالمحافظة -0

 في كل من التالي : تقوم الجامعة بتدريب موظفيها وتطوير معرفتهم ومهاراتهم الوظيفية وذلك -9

 في الوظائف التي يشغلونها. - أ

 في الوظائف الأعلى المخطط لهم تولي مسؤولياتها ومهامها. - ب

 تقوم الجامعة بوضع وتنفيذ خطط سنوية لتدريب وتأهيل الموظفين بجميع مستوياتهم الوظيفية بحسب الأولوية والحاجة. -1

المـوظفين وفقـا لاحتياجـات العمـل وتعطـى الأولويـة في التـدريب        إن السياسة العامة للجامعة هي أن التدريب متاح لجميع  -4

 .للدورات التي تعقد داخليا ثم الدورات التي تقدمها الجهات الخارجية

تتولى إدارة الموارد البشرية الإشراف على تدريب الموظفين الإداريين في الجامعـة بنـاءً علـى الخطـة التدريبيـة السـنوية        -2



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

35 

 ة.المعتمدة في موازنة الجامع

 .التدريب يجب أن يتوافق مع توجهات الجامعة ونشاطاتها وخططها وأهدافها الاستراتيجية -6

تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد الخطـة التدريبيـة السـنوية )سـواء داخـل الـيمن أو خارجهـا( بالتنسـيق مـع مـديري            -2

 مع احتياجات الجامعة الادارات في الجامعة وعمداء/رؤساء الكليات والمراكز وبما يتناسب ويتوافق

 يعتبر التدريب مسؤولية مشتركة بين إدارة الموارد البشرية والجهات المستفيدة ووحدة التطوير والجودة. -8

 .إن من مسؤولية إدارة الموارد البشرية التأكد من أن الدورات التدريبية تعكس احتياجات الجامعة الحالية والمستقبلية -2

المـوظفين بالـدورات التدريبيـة سـواء داخـل الـيمن أو خارجهـا، وذلـك ضـمن           يُعد كل مدير ادارة خطة لإلحـاق  -01

 .السياسة العامة للجامعة والموازنة المعتمدة الموضوعة لذلك

يتم اختيار الموظفين للاشتراك في الدورات التدريبية بناءً على توصـية المسـؤول المباشـر وموافقـة مـدير الإدارة       -00

 .التابع لها

ناءً على توصية مدير إدارة المـوارد البشـرية حرمـان أو إيقـاف تـدريب أي موظـف لا يلتـزم        يقرر الأمين العام ب -09

 .بأنظمة الدورات التدريبية أو يثبت عدم جديته وتقصيره فيها

على كل موظف أن يقدم تقريراً مفصلاً إلى المسؤول المباشر عن الدورة التي التحق بها والنتائج والفوائـد الـتي    -01

 ة وملاحظاته عليها، وصورة من التقرير لإدارة الموارد البشريةحققها خلال الدور

 :( : ينبغي أن تتوافر في الموظف المرشح للاشتراك ببرنامج تدريبي داخل اليمن ما يلي  28المادة )  

 أن يكون حسن السيرة والسلوك  

 .مقبولا عند الضرورةأن يكون حاصلاً على تقدير جيد في التقرير السنوي الأخير لتقييم الأداء او   

 أن يكون ملماً إلماماً تاماً باللغة التي سيقدم بها برنامج التدريب.  

 :( : ينبغي أن تتوافر في الموظف المرشح للاشتراك ببرنامج تدريبي خارج اليمن ما يلي   22المادة )  

 أن يكون قد أمضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عن سنتين.  

 والسلوك.أن يكون حسن السيرة   

 أن يكون حاصلاً على تقدير ممتاز لسنتين متتاليتين في تقرير تقييم الأداء السنوي.  

 أن يكون ملماً إلماماً تاماً باللغة التي سيقدم بها برنامج التدريب  
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 :( : التقيد بالقواعد التالية أثناء مشاركتهم بأي من برامج التدريب داخلياً أو خارجيا61ًالمادة )  

 .الحضور والانصراف: الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف المحددة 

 .المظهر والسلوك: على جميع المشاركين التقيد بالمظهر اللائق والسلوك الجيد في جميع  أوقات انعقاد البرنامج 

 الغياب: على المشارك التقيد بحضور جميع أيام التدريب المحددة. 

 التدريب : (  خطوات عملية  60المــادة  )  

 تتم عملية التدريب وفق الخطوات التالية:

 تحديد الاحتياجات التدريبية. .0

 تصميم برنامج التدريب. .9

 تنفيذ برنامج التدريب .1

 تقييم كفاءة التدريب. .4

 قياس العائد من التدريب. .2

 ( :  تحديد وتحليل احتياجات التدريب للجامعة :  69المــادة ) 

الفروع( تحديـد وتحليـل          –المراكز  –إدارات  –البشرية بالتنسيق مع الوحدات الإدارية )كليات تتولى إدارة الموارد  -0

 الاحتياجات التدريبية لموظفي الجامعة سنوياً.

 التدريبية للجهات الطالبة من حيث:تقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة الإحتياجات 

 المطلوبةتكرارية الموضوعات  -

 للتدريب المرشحةالأعداد  -

 / أو الخارجيإمكانية التدريب الداخلى  -

 التكلفة التقديرية للتدريب ومقارنتها بالميزانية المعتمدة بالجامعة. -

 .الجامعةطبقاً لجهات التدريب المعتمدة لدى المقترحة تحديد جهات التدريب  -

 ( مصادر تحليل احتياجات التدريب والتطوير :  61المادة )  

 العامة / الاستراتيجية للجامعة والتنظيم ووصف الوظائف.تحليل الاهداف  

 تحليل التطورات والتغييرات بالجامعة. 

 تحليل الاهتمامات والرغبات. 

 التغيرات في نظام العمل وظروفه. 

 احتياجات التدريب على مستوى الكليات والاقسام والفروع. 
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 نتائج تقييم الاداء المؤسسي للجهات / الجامعة. 

 والتغذيــة الراجعــة مــن قبــل الرؤســاء المباشــرين والمــدراء واســتطلاعات رأي المــوظفين ومراجعــة المهــام خطــط المــوظفين 

 الوظيفية وأي مصادر أخرى ذات صلة.

 نتائج تحليل بيانات تقييم الأداء السنوي للموظفين. 

 ا . التطوير الذاتي ( .تحليل السيرة الذاتية للموظف: ) المؤهلات والخبرات.، الدورات التدريبية التي شارك فيه 

 

(  : مسئولية  الوحدات التنظيمية ) العمداء والرؤساء المباشرين(  في تحديـد الاحتياجـات التدريبيـة      64المادة )  

 وغيرها :

 علي الوجة التالي : تكون مسئولية  العمداء والرؤساء المباشرين

 

زمـني   وتحديـد جـدول   لـه  التابعـة  الوظـائف  لجميـع  والتطـوير  التـدريب  احتياجـات  بتحديـد وتحليـل   الفعالـة  المشاركة  

 .للتدريب

 .والمستهدف للموظف الحالي الاداء بين الفجوة الغاء الى تؤدي تدريبية برامج اعداد في المساهمة.  

 التطـوير  خطـة  التطـوير ضـمن   أهـداف  جميـع  لإنجـاز  الـلازم  المهني للتدريب احتياجاتهم تحديد في الموظفين مساعدة  

 .هذه الأهداف تحقيق نحو التقدم لقياس  ددة معايير الفردية واقتراح

 .لها السليم التنفيذ من للتاكد والتطوير التدريب لخطط الدورية المراجعة  

 ببرنـامج  الكافي للالتحـاق  الوقت تخصيص من تمكنة بطريقة المتدرب بالأكاديمي والموظف المناطة الوظيفية المهام توزيع  

 .السنوية والتطوير التدريب خطة وفق والتطوير التدريب

 التـدريب  جانـب جهـات   مـن  دقـة  بكـل  تحديـدها  يـتم  الـتي  التدريبيـة  والـبرامج  للـدورات  المحـددة  بالمواعيد الالتزام  

 .الخارجي

 .والتطوير التدريب فعاليات حضور في ومشاركتهم الموظفين التزام من التأكد  

 والتطـوير  احتياجات التدريب تحديد اجل من أدائهم حول الدورية الراجعة بالتغذية العمل وفرق الموظفين تزويد .  

 .صحيح بشكل المستقبلية

 .التدريبي البرنامج من بعد عودتة العمل زملائه في الى المعرفة نقل عملية في المتدرب الموظف تساعد اليات وضع  

 لمرؤوسيهم. والتطوير التدريب نظام وشرح فهم  

 .الموظف مستوى على التدريب اثر قياس  

 لا يحق لأي وحدة إدارية تنظيم دورات لمنسوبيها بدون التنسيق مع إدارة الموارد البشرية.  
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على جميع الوحدات الإدارية تمكين موظفيها من تلقي التدريب كل في مجال اختصاصه وبحسـب احتياجـه ويجـب عليـه أن       

 ية التدريب.تكفل لموظفيها التفرر التام للتدريب أثناء عمل

 (  : مسئولية ادارة الموارد البشرية عند تنفيذ البرامج التتريبية :  62المادة )    

 عند تنفيذ البرامج التدريبية تتولى إدارة الموارد البشرية التالية:

 إعداد التصورات الأولية للبرامج التدريبية المطلوب تنفيذها ربعياً. .0

 في الدورات التدريبية.إعداد قائمة المرشحين للمشاركة  .9

 مراجعة المادة التدريبية وإبداء الملاحظات عليها بما يتوافق مع الاحتياجات الفعلية للموظفين. .1

 قياس وتقييم العائد من التدريب في الجامعة. .4

تطويريـة  التواصل مع صندوق تنمية المهارات او أي جهات مانحة أو داعمة لتغطيـة التكلفـة الماليـة للـبرامج التدريبيـة وال      .2

 بالجامعة.

في حال وجود دعوة للمشاركة في المؤتمرات أوورش العمل المحلية والعالمية يقوم مسؤول المـوارد البشـرية بتحديـد التكلفـة      .6

 التقديرية للمشاركة إن وجدت، ورفعها للادارة العليا للمصادقة والاعتماد .

 (  : إعداد وإصدار الخطة  والموازنة التدريبية السنويه   66المادة )   

، بنـاءً علـى دراسـة الإحتياجـات التدريبيـة ،وعلـى ضـوء        ”الخطة التدريبية السـنوية ”تقوم إدارة الموارد البشرية بإصدار .0

في او خارجيـا  مـع    نتائج تقييم الاداء ووفق الأولويات الاستراتيجية للجامعة تحـدد الـبرامج الـتي سـيتم تنفيـذها داخليـا      

بالتنســيق والتعــاون مــع المــدير المــالي ومــدراء الادارات والعمــداء  ، المعاهــد والجامعــات ومراكــز التــدريب المتخصصــة ، 

 والفروع بناءً على القدرة المالية للجامعة ومدى الحاجة للتدريب.

تقوم إدارة الموارد بوضع  الخطة  والموازنة التدريبية السنوية ) ومتوسطة المدي (  لتغطية البرامج المختلفة ، ويتم رفعها  .9

 الي الإدارة  العليا للموافقة والإعتماد، ثم يتم إخطار الادارات بالخطط التدريبية المعتمدة لها.

 يبية للهيئة التدريسية والموظفين :( مسئولية تنفيذ البرامج التدر    62المادة )   

تختص مراكز التدريب الاستشارات والبحوث بالجامعة بتنفيذ البرامج التدريبية للموظفين وفقاً للخطة التدريبية المعتمدة  .0

من إدارة الموارد البشرية بالجامعة، وتتولى مراكز التدريب الاستشارات والبحـوث في الفـروع تنفيـذ الـبرامج التدريبيـة      

 الخاصة بموظفي الفروع.

يجوز للموارد البشرية القيام بتنفيذ البرامج التدريبية في مراكز خارجية داخل اوخارج اليمن في البرامج النوعية التي لا  .9

 تنفذها مراكز التدريب الاستشارات والبحوث بعد موافقة رئيس الجامعة وبحسب الموازنة المعتمدة.

 



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

39 

 ( التدريب  والابتعاث خارج اليمن :   68المادة )    

لا يجوز الابتعاث للتدريب خارج اليمن في دورات لها مثيـل أو بإمكـان جهـات التـدريب في الـداخل تقـديمها مهمـا         .1

 كانت مدة الدورات، إلا في الحالات التي يرى رئيس الجامعة استثناءها لمبررات كافية يرفعها أمين عام الجامعة.

 للتدريب بدل سفر وفقاً للائحة بدل السفر المعتمدة. يصرف لمن يبتعث .4

 يشترط فيمن يبتعث من الموظفين للتدريب في الخارج ما يلي: .2

 ن يحصل على موافقة بالترشيح من المسئول المباشر واعتماد رئاسة الجامعة. -أ 

 أن يكون تجاوز فترة التجربة. -ب 

 لها. ان تنطبق عليه شروط الدورة التدريبية المرشح -ج 

 أن يلم باللغة التي تدار بها الدورة بدرجة تمكنه من الاستفادة منها خلال المدة المحددة للدورة. -د 

 أن يكون للدورة علاقة مباشرة بالمهام الموكلة إليه. -ه 

 ( مستحقات المشاركين في دورات داخل اليمن :   62المادة )    

 الدورات التدريبية في الداخل وفقاً للائحة بدل السفر المعتمدة.يصرف بدل سفر للمرشحين للمشاركة في  .0

 ( تقييم  عملية التدريب   21المادة )    

 تلتزام إدارة الموارد البشرية بتقييم عملية التدريب بالتنسيق مع الجهة الطالبة من خلال ما يلي : .0

 التقييم الشخصي للمتدرب. -

 الموظفين المتدربين. تقييم المديرين لأثر التدريب على أداء -

 تقييم جهة التدريب كمؤسسة. -

 غير ذلك من الوسائل التي تستعمل لتقييم التدريب وأثره. -

يقوم مسؤول الموارد البشرية برفع التقارير التي تعكس نشاط المتدربين والتدريب وأداء المؤسسات التدريبيـة إلى الامـين    .9

 العام.

 وظفين المبعوثين في دورات متخصصة أو مؤتمرات.يقوم مسؤول الموارد البشرية بمتابعة الم .1

 ( : واجبات و ضورات المتدرب / المرشح لدورة تدريبية  :   20المادة )  

يلتزم الموظف / المتدرب الذي حضر الدورة التدريبية سواء كانت داخل اليمن أو خارجها ومهما كانت مدتها كتابـة تقريـر    .0

الدورة وموضوعها والإجراءات التي سـيقوم باتخاذهـا واتباعهـا لضـمان اسـتفادة الجامعـة مـن        مفصل عن الدورة يبين فيه تفاصيل 

المعلومات التي حصل عليها في الدورة والكيفية المقترحة لضـمان اسـتفادة زملائـه في العمـل مـن المعلومـات الـتي حصـل عليهـا خـلال           

 الدورة التدريبية.
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 لتدريب إلا بموجب مبررات مقنعة وموافقة المسؤول المباشر.لا يجوز للمتدرب الاعتذار عن المشاركة في ا .9

 لا يجوز للمتدرب ترك مقر تدريبه إلا بعذر مقبول تقبله الجهة المشرفة على التدريب. .1

في حال تخلف المتدرب عن حضور التدريب بـدون عـذر مقبـول يتحمـل تكـاليف الـدورة ويرفـق صـورة مـن ذلـك في ملفـه             .4

 الوظيفي.

 على شهادة المشاركة في التدريب حضور المتدرب فترة التدريب كاملة.يشترط في الحصول  .2

لا تصرف أية مستحقات للموظف الذي انتـدب لحضـور الـدورة التدريبيـة إلّا بعـد إعـداد التقريـر وتوقيعـه مـن الجهـات            .6

 المختصة.

 ( : تقرير  نجاح االدورات / البرامج التدريبية  :   29المـادة )    

 الاتي: به موضَّحًا الخطة نجاح تقرير بإصدار البشرية الموارد إدارة للجامعة تقوم السنوية التَّدريبيَّة الخطة بنهاية

 .حِدَة على كلٌّ المنفذة التَّدريبيَّة البرامج تقييم  ..00

 .والفعليّ المخطط الم تدرِّبين عدد  ..99

 .تنفيذها تم والتي المخططة الدورات عدد  ..11

 .والحقيقية التقديرية التكلفة  ..44

 .الجدد الموظفين تدريب برامج  ..22

 .التَّدريبيَّة الخطة تنفيذ واجهت التي الصعوبات  ..66

 ..) طارئ تدريب (الم خطَّطة غير الدورات عدد  ..22

 توصيات لتنفيذ البرامج المستقبلية.  ..88

 ( : تقرير  فعالية التدريب  :    21المـــادة )     

لة الم تدرِّب بتقييم الم تدرِّب بعد مرور ثلاثـة أشـهر مـن تنفيـذ التـدريب      يقوم المدير المختص / الإدارة المختصة التابع لها /  .0

 ؛ وذلك لمعرفة مدى تحقق الهدف من التدريب،“تقييم أثر التدريب ” باستخدام النموذج المخصص لهذا الغرض

ة المـوارد البشـرية،   يتعين علي الإدارات المختلفة / الجهات قياس فعالية ومردود التدريب والتطـوير، ورفـع تقـارير لادار    .9

 تتضمن بيان النسب والمؤشرات المبينة أدناه كل ستة أشهر، وذلك وفقاً للآلية التي تحددها الجامعة:

 مدى الالتزام بخطة التدريب والتطوير السنوي.  

 عدد الأيام الفعلية التي أمضاها الموظف في التدريب.  

 مدى الالتزام بالمواعيد المقررة لأشكال التدريب.  
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 شمولية البرامج التدريبية للفئات الوظيفية.مدى   

 نسبة رضا الموظفين عن أشكال التدريب.  

 نسبة الموظفين الذين ساهمت خطة التدريب في تحسين أدائهم.  

 عدد الرؤساء المباشرين الذين لاحظوا تحسن أداء موظفيهم نتيجة عملية التدريب.  

 غايات تعديلها بما يتوافق مع توجهات وخطط الجامعةتقوم إدارة الموارد اليشرية بمراجعة هذه المؤشرات ل .1

 ( : التقييم الدوري لجهات التدريب :  24المـادة )   

تقوم إدارة الموارد البشرية بالبحث عـن أفضـل مراكـز التـدريب والحصـول علـى عـروض أسـعار التـدريب ورفعهـا لمـدير              

 ارة  للموافقة؛\واختيار المناسب منها ومن ثم رفعها لرئيس مجلس الاالدائرة المعنية والمدير التنفيذي للمراجعة والدراسة 

تقوم إدارة تنمية الموارد البشرية بمتابعة الجهات التَّدريبيَّة والتحقق من قيامها بأداء الخدمات التَّدريبيَّة بفاعلية بواسطة   

 ..كل دورة تدريبيَّة التقييمات المقدمة من الم تدرِّبين ويتم التقييم الدوري بعد الانتهاء من

عند اجراء التقييم  لجهة التدريب واذا كانت النتائج غير مرضية للجامعة فيما يتعلق بايفاء جهة التـدريب بالتزاماتهـا او     

 فيما يتعلق بكفائة وقدرات المدرب فان هذه الجهة/ المدرب يستثل من العروض القادمة

 

 

 

 الفصل الثاني :

 التأهيـــــــــــــــــــــلسياســة 
 

 ( : تأهيل الهيئــة الاكاديميــة ) أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم ( :  22المادة )     

يراعى في إجراءات تأهيل الأكـاديميين الالتـزام بالأحكـام الـواردة في لائحـة الابتعـاث والتأهيـل العلمـي للدراسـات العليـا            .0

 الجامعة.للأكاديميين المعتمدة في 

 تلتزم الكليات عند ترشيحها بالتالي: .9

 إعداد خطتها السنوية لليفاد وفقاً لاحتياجاتها الفعلية بالتشاور مع الجهة المختصة والتي يجب أن تشمل: - أ

 المجالات والتخصصات العلمية وفقاً للاحتياجات الفعلية. -

 عدد الموفدين. -

 التكلفة التقديرية لليفاد. -

 الاعتمادات المالية في إطار الموازنة المسئولة للكلية وفي سقف نفقات الإيفاد المعتمدة من رئاسة الجامعة للكلية.أن يتم توفير  - ب

 أن يكون التخصص المرشح له عضو نفس التخصص السابق لضمان وحدة المسار مقترناً بالتخصص الذي يزاوله فعلاً. - ت

 الواحد وفقاً لشروط الترشح الواردة في هذا الفصل.إجراء مفاضلة بين المتقدمين للترشيح في التخصص  - ث



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

42 

 موافقة مجلس القسم ومجلس الكلية. - ج

 يضاف للمرشحين من الفروع موافقة مجلس الفرع بالإضافة إلى الشروط السابقة. - ح

تمـدة مـن   يتم إدراج الاعتمادات المالية للمنح الدراسية ضمن الموازنة السنوية للجامعة في ضـوء الخطـة العامـة لليفـاد المع     .1

 مجلس الجامعة.

ترفع احتياجات الايفاد لسنة تاليـة مـن الكليـات متضـمنة احتياجـات فـروع الجامعـة وذلـك خـلال الأسـبوع الثـاني للفصـل              .4

الدراسي الثاني من العام السابق إلى نائب رئـيس الجامعـة للشـؤون الأكاديميـة ومناقشـتها مـع رئـيس الجامعـة وتقـديمها إلى مجلـس           

 د.الجامعة للاعتما

 لا يجوز بأي حال من الأحوال الإيفاد لمستويين دراسيين متتاليين في وقت واحد. .2

يكون صرف أي مستحقات ابتعاث عبر إدارة الموارد البشرية وفيما يخص مبالغ العهد يـتم تقييـدها في الإدارة الماليـة عهـدة      .6

 على المبتعث ويكون الإخلاء لدى الإدارة المالية.

 

 ( : تأهيل الهيئــة الإدارية ) الموظفين (   :    26المـادة )   

يحدد بقرار من رئيس الجامعة بداية كل عام جامعي عدد المقاعد المتاحة لتأهيل الموظفين الإداريين ومعـايير المفاضـلة بـين     .0

 المرشحين.

 يشترط في الموظف الإداري المرشح للحصول على المنحة الدراسية في حال توفرها الآتي: .9

 يكون يمني الجنسية.أن  - أ

 يان يكون قد أمضى على الأقل ثلاث سنوات عمل داخل الجامعة. - ب

 ألا يقل معدل تقييمه خلال فترة عمله للسنتين الأخيرتين عن جيد جداً. - ت

 أن تكون الدراسة المطلوبة ضمن احتياجات وخطة الجامعة. - ث

الماجسـتير وعـن جيـد جـداً في مرحلـة الماجسـتير للموفـد        ألا يقل تقديره في مرحلة البكالوريوس عن جيـد للموفـد لدراسـة     - ج

 لدراسة الدكتوراه.

 أن يحصل المبتعث على قبول من الجامعة المقرر ابتعاثه إليها. - ح

 أن يتم التقدأ بواسطة استمارة تتضمن رأي المسئول المباشر والمسئول الأعلى. - خ

 نح الدراسية في ضوء المعايير المعتمدة.يتم البت النهائي في الطلبات من اللجنة المكلفة بالنظر في الم - د
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يحق للجامعة اعتبار المقعـد الدراسـي الممنـوح للموظـف الإداري مجانـاً لكـل مـن قضـى في الجامعـة عشـر سـنوات عمـل دون              .1

 انقطاع.

يحسب المقعد الدراسي الداخلي الذي يمنح للموظف الذي قضى أقل من عشر سنوات عمل دون انقطـاع بالجامعـة مديونيـة     .4

 % من إجمالي رسوم المقعد.01يه ويسقط عن كل سنة عمل بنسبة عل

في حال انتهاء عمل الموظف بالجامعة لأي سبب من الأسباب ولم يستكمل عشر سنوات عمل بالجامعة عليه أن يسدد مـا تبقـى    .2

 % من إجمالي رسوم المقعد.01عليه من المديونية عن كل سنة متبقية بنسبة 
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 الفصل الأول :  الواجبات والمحظورات 

 
 الاهــداف العـــــامــة

 .وضع وتوضيح الضوابط لالتزامات الجامعة تجاه الموظفين 

  وتؤكدها أنظمة الجامعة الداخلية.التأكيد للموظفين بأن التزامات الجامعة تجاههم تأتي في قمة الأولويات وتضمنها 

 .التأكيد على التزام الجامعة بالأنظمة والقوانين المرعية في البلد 

 .وضع وتوضيح الضوابط والالتزامات للواجبات الأساسية للموظفين تجاه الجامعة 

 .التأكيد على ضرورة التزام الموظفين بأنظمة الجامعة وبالأنظمة والقوانين المرعية في اليمن 

 ضع الضوابط والتأكيد لجميع الموظفين في الجامعة بضرورة وأهمية للمحافظة على أسرار وممتلكات الجامعة.و 

 .وضع الضوابط لتعارض المصالح بين الجامعة والموظفين والمحظورات التي يتوجب الابتعاد عنها وتجنبها 

 ظ على علاقاتهم الجيدة مع الجامعة.التوضيح للموظفين وبشكل قاطع الحالات التي ينبغي عليهم تجنبها للحفا 

 .التأكيد لجميع الموظفين في الجامعة بصورة قاطعة بضرورة المحافظة على مصالح الجامعة 

 .العمل على زيادة ولاء الموظفين للجامعة 

 

 
 السياسات العـــامــــــة

 

 أولاً : واجبات الجامعة )  علاقات العمل بين الجامعة  والموظف (

 (  : واجبات الجامعة )  علاقات العمل بين الجامعة  والموظف (  22المادة )  

 أن تحفز الموظفين على تقدأ الاقتراحات والأفكار المتميزة والمبتكرة. -0

 أن توفر فرصاً متكافئة لتنمية وتطوير الموظفين وذلك بالتشاور المستمر معهم. -9

 الأساسية للموظف.أن تكون آمنة وعادلة وتلبي المتطلبات  -1

 أن تراعي التنوع الثقافي والاختلافات الفردية للموظفين. -4

 أن توفر فرصاً للموظفين للمشاركة في تقدأ الاقتراحات المتعلقة بتحسين الخدمات وتطويرألأهداف. -2

 أن توفر بيئة مناسبة للسلامة والصحة المهنية. -6

 والتي تبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم.تلتزم الجامعة بمعاملة موظفيها المعاملة اللائقة  -2

 تلتزم الجامعة بالامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم أو جنسياتهم. -8

 تلتزم الجامعة بإعطاء الموظفين في الجامعة الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في نظام العمل. -2

 ن أداء عمله بسبب يعود للجامعة.تلتزم الجامعة بدفع أجر الموظف إذا لم يتمكن م -01
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تلتزم الجامعة بتشديد المراقبة لعدم دخول أي مادة  رمة شرعاً )أياً كان نوعهـا ماديـة أو إعلاميـة.. أو     -00

خلاف ذلك( إلى أماكن العمل، ومن وجدت لديه أو تعاطاها تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية العقوبات 

 الإدارية الرادعة. 

 لجامعة بإصدار بطاقة هوية تعريف للموظف موقعة وصتومة بخاتم الجامعة .تلتزم ا -09

 

 ثانياً  :  واجبــــات الموظفين

 ( : يتوجب على الموظف الالتزام بما يلي :  28المادة )  

 بمواعيد العمل الرسمية المقررة في الجامعة.  

للغير ويظل هذا الالتزام قائماً وملتزماً به حـتى بعـد   المحافظة على جميع أسرار الجامعة، وعدم إفشاء هذه الأسرار   

 ترك الموظف للخدمة في الجامعة.

تخصيص كامل وقت العمل لأداء الواجبات والمهام المطلوبة منه، وأن ينجز العمل المطلوب منه بدقة وأمانة وإخـلاص،    

  العمل ووفق تعليمات الجامعة.وأن يقوم بأداء واجباته الوظيفية بنفسه على أفضل وجه وتحت إشراف رؤسائه في

الاعتناء عناية كافيـة بـالآلات والمعـدات والأدوات والأجهـزة الموضـوعة تحـت تصـرفه أو بعهدتـه وأن يعيـدها إلى            

 الجامعة في حال انتهاء خدماته بحالة جيدة.

دم استعمالها في غير ما المحافظة على أموال الجامعة وممتلكاتها وأدواتها وأوراقها كمحافظته على أمواله الخاصة وع  

خصصت له، وعليه حفظ الدفاتر والمستندات والأوراق والأدوات بطريقة آمنة داخل الأماكن المخصصة لـذلك قبـل   

 الانصراف من مكان العمل .

تقدأ كل عون أو مساعدة دون أن يشترط لـذلك أجـراً إضـافياً في حـالات الكـوارث والأخطـار الـتي تهـدد سـلامة            

 ت الجامعة أو الموظفين العاملين فيها.منشآت وممتلكا

 تنفيذ الأنظمة والتعليمات والقرارات التي تصدرها الجامعة والمسؤولين فيها والعمل بموجبها.  

 التعاون مع زملائه في العمل، والعمل معهم كفريق واحد وذلك لتأمين انتظام سير العمل ورفع الإنتاجية في العمل.  

وسـلوكه وسمعتـه والتعامـل مـع زملائـه ورؤسـائه وجميـع مـن تتعامـل معهـم الجامعـة            المحافظة على مظهره وكرامتـه    

 باحترام تام.

 إبلار رؤسائه عن أيّ تقصير أو تجاوز أو صالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات الخاصة بالعمل.  

 أن يبذل جهده في خدمة عملاء الجامعة وإنجاز أعمالهم على أكمل وجه.  

 حية وتعليمات الأمن والسلامة المهنية التي تضعها الجامعة.التقيد بالإرشادات الص  
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  ثـالثـاً   :  المحافظة على أسرار وممتلكات الجامعة

 (  : يجب علي الموظف الالتزام بما يلي :  22المادة )  

 المحافظة على السرّية التامة فيما يتعلق بعمله أو عمل الجامعة بشكل عام.   

 السرّية الخاصة بعمله والتي في حوزته في خزائن مقفلة وآمنة.حفظ المستندات   

 عدم وضع أي مستندات بشكل ظاهر يمكن فيه للغير ملاحظتها ورؤيتها.  

عدم الاشتراك بمناقشة المواضيع الخاصة بالجامعة سواء مـع الآخـرين أو الـزملاء في العمـل وكـذلك في اللقـاءات         

 والمناسبات الاجتماعية التي يحضرها.

دم مناقشة أي معلومات سـريّة خاصـة بالجامعـة مـع الآخـرين سـواء كـانوا مـن داخـل الجامعـة أو خارجهـا، إلا في            ع  

 الحالات التي تتطلبها مصلحة العمل.

عدم الإدلاء بأي شهادة أو تقدأ أي إرشادات أو خبرة فيمـا يتعلـق بأعمـال ونشـاطات الجامعـة للآخـرين إلا إذا         

 ك وبعلم وموافقة الرئيس المباشر.كانت طبيعة العمل تتطلب ذل

 إعلام الرئيس المباشر فور فقدان أو ضياع أي مستندات سرّية.  

الالتزام بالترتيبات الموضوعة من مـدير الوحـدة التنظيميـة الـتي يعمـل بهـا لحمايـة كافـة المسـتندات والمعلومـات             

 السرّية .

عدم إتلاف أي مستندات إلا بعد التأكد أولًا من أن الجامعة لم تعـد بحاجـة إليهـا وعـدم تـرك أي أثـر للمعلومـات          

 الموجودة في هذه المستندات أثناء عملية الإتلاف. 

 المحافظة على سرية الأجر والمزايا التي يحصل عليها من الجامعة.   

 ات وممتلكات الجامعة والموجودة بعهدته.تحمل المسؤولية الشخصية لأي صالفة خاصة بموجود  

 الحيلولة دون حصول أي هدر أو سوء استخدام للموجودات أو الممتلكات التي بعهدته   

 الإبلار الفوري لإدارة الجامعة عن أي صالفة ترتكب لأنظمتها وقوانينها وذلك كتعبير عن ولاءه للجامعة.  

 صية لا تتعلق بالعمل.عدم استخدام موجودات الجامعة لأغراض وغايات شخ  

من الأمور التي تمس جميـع المـوظفين في    -مهما كانت زهيدة  -تعتبر سرقة أو اختلاس أموال أو موجودات الجامعة   

 الجامعة وعليه، فسيتم المحاسبة عليها وإتخاذ كافة الإجراءات القانونية المناسبة بكل جدية وصرامة.

ة كالهاتف والفاكس والنـت وآلات الطباعـة والتصـوير لأغـراض العمـل      يكون استخدام الأجهزة المكتبية في الجامع  

 فقط.

يعتبر الإهمال أو التخريب المتعمد لممتلكـات الجامعـة مـن المخالفـات الشـديدة الخطـورة والضـرر لمصـالح الجامعـة            

 وسيتم المحاسبة عليها بأقصى العقوبات.

المملوكة لها، وذلك في أي وقت كـان، ويشـمل ذلـك الخـزائن     يحق لإدارة الجامعة تفتيد وفحص أي من الموجودات   

 والمكاتب والصناديق وغيرها.

يجب على الموظف عند استخدام هاتف الجامعة مراعاة اختصـار طـول المكالمـة قـدر الإمكـان لضـمان عـدم انشـغال           

وهو خدمة مصـالح  الخطوط، وإتاحة استخدام هذه الوسائل بكفاءة للغرض الذي وجدت من أجله وبأقل التكاليف 

 الجامعة. 
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يسمح للموظف في الحالات الاضطرارية فقـط بطباعـة أو تصـوير مسـتندات شخصـية، وذلـك بعـد الحصـول علـى            

 موافقة المسؤول المعني، على أن يتحمل الموظف التكلفة المترتبة على ذلك.

 

  رابعــاً :  تعــارض المصالح والمحظورات

 الموظف القيام بالأعمال التالية :( : يحظر على 81المادة )  

استخدام منصبه وصلاحياته في الجامعة للحصول على مكاسب شخصية أو الحصول على وعد أو عطية أو هدية لنفسه   

 أو لغيره، بقصد أداء عمل أو الامتناع عن عمل بغرض تسهيل مهمة الغير لدى الجامعة. 

 ع عن عمل يخل بواجباته الوظيفية.أن يرجو أو يوصي أو يتوسط لأداء عمل أو للامتنا  

أن يستعمل نفوذه لمحاولة الحصول من أية سلطة بالجامعة على عمل أو قرار أو التزام أو اتفاق توريـد أو خدمـة أو     

 للحصول على مزية من أي نوع له أو لغيره تكون صالفة لأنظمة الجامعة.

باره على قضاء أمر غير مشروع أو لحمله على عـدم  أن يستخدم القوة أو العنف أو التهديد ضد أي موظف آخر لإج  

 القيام بعمل من الأعمال المكلف بها.

 تقدأ تقارير غير حقيقية عن عمله بغرض تحقيق مكاسب شخصية.  

استخدام الدراسات والبحوث والتقارير ونتائج الاستشارات الـتي تملكهـا الجامعـة وكـذلك أي معلومـات عـن الجامعـة          

 لمصلحته الشخصية.

 تخدام أي معلومات سرية حصل عليها عن طريق عمله لتحقيق مصلحة لشخصه أو للغير.اس  

 القيام بأي نشاط لمصلحة أي مؤسسات أو هيئات منافسة للجامعة أو موردة لها أو مشترية منها.   

الجامعـة أو  الاشتراك بشكل مباشر أو غير مباشر، في تقدأ عطاءات أو مناقصات أو مزايـدات أو توقيـع عقـود مـع       

الاشتراك أو التأثير على قرار بيع أو شراء خدمات أو منتجات من الجامعـة لـه فيهـا مصـالح ماديـة مباشـرة أو غـير        

 مباشرة أو يكون له أو لعائلته مصلحة في شيء من ذلك يتعارض مع مصالح الجامعة.

 الاشتراك في تأسيس منشأة تمارس نشاطا يضر بالجامعة أو يؤثر على مستواها.  

 الاشتراك في عمل أي منظمة اجتماعية أو ما شابهها إذا كان اشتراكه فيها يؤثر على عمله   

 الانقطاع عن العمل بدون إذن مسبق، أو التأخر عن العودة إلى العمل بعد انتهاء مدة الإجازة المصرح له بها.  

 قط.الدخول إلى أي مكتب في الجامعة غير مكتبه إلاّ بحضور الموظف شاغل المكتب ف  

 قراءة الجرائد والمجلات وتناول الطعام أو النوم خلال ساعات العمل.  

 الحضور إلى مكان العمل خارج أوقات الدوام، ما لم يكن لديه تصريح خطي بذلك.  

الاحتفاظ لنفسه بأصل أي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل، أو الإحتفاظ بصورة من أي ورقة خاصة بالعمـل والـتي     

 ية بطبيعتها أو بمقتضى التعليمات. ينبغي أن تظل سر

 نقل مستندات أو سجلات أو أوراق خاصة بالجامعة لخارجها دون إذن من الرئيس المختص.  

 استخدام القرطاسية والأوراق والمطبوعات والأجهزة والأدوات لأغراض خاصة أو لغير الأغراض المخصصة لها.  

 ست من شأنه واختصاصه.الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي لي  
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الاحتفاظ بحيازتة الشخصية بأي مستندات تخص الجامعة أو بنسُخ منها، أو إطلاع أيٍ كـان مـن خـارج الجامعـة عليهـا        

 دون إذن من رئيس أو امين عام الجامعة.

 نقل أي معلومات عن الجامعة أو معاملاتها أو سياساتها إلى الجهات الخارجية أياً كان نوعها.  

 مكافأة أو عمولة من أي نوع من أي شخص يتعامل مع الجامعة.قبول أي   

قبول هدايا مهما كانت قيمتها والتي تقدم لـه بحكـم الوظيفـة الـتي يشـغلها في الجامعـة، مـا عـدا الهـدايا الدعائيـة             

 للشركات.

تتعامل معهـا الجامعـة أو مـن لهـم مصـلحة بنشـاطها ) مـا عـدا          أن يقرض أو يقترض من عملاء الجامعة أو أية جهه  

 البنوك والهيئات المالية (.

توزيع منشورات أو جمع توقيعات داخل الجامعـة إلا بعـد الحصـول علـى إذن كتـا  مسـبق مـن رئـيس أو امـين عـام             

 الجامعة.

كتـا  مسـبق مـن رئـيس أو امـين       جمع أي أموال داخل الجامعة لمصلحة أي شخص أو هيئة إلا بعد الحصول علـى إذن   

 عام الجامعة.

أن يفضي بأي تصريح أو بيان من أي نوع كان عن أعمال وظيفته أو عن الجامعة أو موظفيها عن طريق الصـحف أو    

 غير ذلك من طرق النشر والإعلام إلا بإذن كتا  من رئيس أو امين عام الجامعة.

 ل من الأشكال.تعاطي المسكرات أو المخدرات أو القمار بأي شك  

اثارة الخلافات بين العاملين والتدخل في المناقشـات الدينيـة أو السياسـية خـلال أوقـات العمـل الرسميـة أو في مكـان           

 العمل.

 التصرف بطريقة تسيء إلى التقاليد والأعراف المرعية في اليمن.  
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 الفصــل الأول  

 الجزاءات  والاجــراءات التأديبية  وإنهاء الخدمات  
 

 

 الاهــداف العـــــامــة

 وضع الضوابط للجزاءات والاجراءات التأديبية. 

التوضيح للموظفين بالجزاءات التي سيتم تطبيقها علـيهم في حالـة المخالفـات     

 والقوانين في الجامعة.للأنظمة والقواعد 

التوضيح للمسؤولين في الجامعة بالاجراءات النظاميـة الـتي يتوجـب اتباعهـا      

 لمعالجة المخالفات من الموظفين.

تشـجيع المــوظفين علــى تطبيــق الأنظمـة والقــوانين المعمــول بهــا في الجامعــة    

 والتي وضعت أصلاً لتحقيق المصلحة العامة.

 

 
 السياسات العـــامــــــة

 

 أولاً : الجزاءات والإجراءات التأديبية

 (  : احكام عــامة في الجزاءات والإجراءات التأديبية 80المادة )   

 تسري أحكام هذا الباب على الموظفين الإداريين بالجامعة فيما عدا شاغلي وظائف الإدارة العليا. 

المخالف للأنظمة وذلك بموجب جدول الجزاءات  يتم اتخاذ الجزاءات والاجراءات التأديبية المناسبة بحق الموظف 

 المعتمد في الجامعة.

يكون الموظف مسؤولا جزائيا عن صالفة انظمة الجامعة، وما تصدره من سياسات أو لوائح تنفيذية أو قرارات أو  

 تعليمات.

إحـدى الجهـات   لايخل اتخاذ الجزاءات التأديبيـة بحـق الموظـف المخـالف للأنظمـة مـن حـق الجامعـة بإحالتـه إلى           

 القضائية إذا اقتضى الأمر ذلك.

 الجزاءات التأديبية التي يمكن توقيعها على الموظف المخالف هي: 

 لفت النظر الشفوي  

 لفت النظر الكتا  

 الخصم من الراتب / الأجر 

 التوقبف عن العمل 

 الحرمان من الزيادة السنوية  

 الحرمان من الترقية 
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 بالفصلالإنذار الكتا   

 الفصل من الخدمة مع تعويض مكافاة نهاية الخدمة. 

 الفصل من الخدمة بدون تعويض مكافأة نهاية الخدمة. 

 (  : مسؤولية تطبيق الجزاءات :  89المادة ) 

 تقع مسؤولية تطبيق الجزاءات على عاتق المسؤولين في الجامعة وبالترتيب كما يلي:

 الرئيس المباشر 

 الوحدة التنظيميةمسؤول  

 مدير الموارد البشرية 

 الأمين العام 

 رئيس الجامعة 

 المجلس التاديبي

 (  : المجلس التأديبي : 81المادة ) 

 يشكل المجلس التأديبي في الجامعة بقرار من رئيس الجامعة كمايلي: 

o                رئيس المجلس –رئيس الجامعة 

o                   المقررالامين العام _ 

o         عضو المجلس -مدير الموارد البشرية 

o          عضو المجلس  –مدير الشؤون المالية 

o           عضو المجلس –ممثل عن الموظفين 

 –بناءً على توصية من الرئيس المباشر وموافقـة رئـيس الجامعـة    يتم إحالة الموظف المخالف إلى المجلس التأديبي  

 رئيس المجلس التأديبي.

 كون قرارات المجلس التأديبي نهائية وواجبه التنفيذ من تاريخ صدورها.ت 

 (  : قواعد عامة للجزاءات التأديبية : 84المادة ) 

 : عند اتخاذ جزاء تأديبي بحق المخالفين ينبغي مراعاة مايلي 

 .جدول الجزاءات المعتمد في الجامعة 

 .الجزاءات السابقة المطبقة بحق الموظف المخالف 

 .نوعية المخالفة المرتكبة وسببها 

 .عدالة الجزاء بالنسبة للمخالفة المرتكبة 

 .المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين الآخرين للمخالفات المتشابهة 

وسمـاع دفاعـه ووجهـة نظـره، علـى أن يثبـت مضـمون         لايجوز توقيع الجزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه 

 التحقيق كتابياً في قرار الجزاء مع ذكر الأسباب التي بل عليها.

 في الجامعة. اللجنة التأديبيةيتولى التحقيق في المخالفات التي أرتكبها الموظف  
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خالف عن الحضور على الرغم إذا تخلف الموظف الم الأصل في التحقيق أن يكون حضورياً، ويجوز أن يكون غيابياً 

من استدعائه، ويعتبر القرار الصادر في هذه الحالة حضورياً مالم يثبت فيما بعد أن غيابـه يرجـع إلى سـبب قـاهر يقبلـه      

 رئيس المجلس التأديبي.

النيابة ، وجب عرض الأمر على الإدارة العليا  لإحالته الى إذا كشف التحقيق مع الموظف ارتكابه صالفة جنائية 

 العامة

، مع الإشارة إلى البنـد المخـتص في سياسـات الجامعـة، وإلى صالفاتـه      يخطر الموظف كتابياً بالمخالفة التي ارتكبها 

 السابقة ، وكذلك إلى الجزاء الذي يمكن أن يتعرض له في حال تكرار المخالفة.

 على صالفة واحدة. لا يجوز توقيع أكثر من جزاء واحد 

في حالة إخلالـه بالانضـباط    ة الحق في إيقاع عقوبة خصم الأقساط من المرتب الشهري للموظفللموارد البشري 

 الوظيفي بالتوافق مع المسئول المباشر.

 تعلن ثلاثة أيام في لوحة الإعلانات ويعتبر كأنه استلمها. في حالة رفض الموظف التوقيع على استلام الجزاءات 

، وإن كان غائباً يرسل إليه على عنوانه المبين في ، أو رفض التوقيع بالعلمإذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار 

( إثنـان مـن الشـهود    9ملفه ، أو استخدام وسائل التواصل الاجتماعي في تلفونة ،  كما يجوز إثبـات التبليـغ عـن طريـق )    

 )الموظفين( أو بأي وسيلة من الوسائل المقبولة عرفاً أو قانوناً.

والذي يعد جـزءاً لا يتجـزأ مـن    إحدى المخالفات الواردة بجدول المخالفات التأديبية المرفق إذا ارتكب الموظف  

 هذه اللائحة يوقع عليه الجزاء في الحدود المقررة قرين كل صالفة.

وتمـارس سـلطات التأديـب سـلطة تحديـد أي       المخالفات المحددة بالجدول المرفق بهذه اللائحة ليست على الحصر 

 الجزاء المناسب لها.صالفة أخرى و

 ( تنفيذ العقوبات / قــرار الفصــل   82المادة )   

بناءً على توجيه مـن أمـين عـام الجامعـة أو      يتم تحرير قرارات الفصل والإنذار من قبل إدارة الموارد البشرية .0

 مدير الفرع كل في ما يخصه وتعتمد من رئيس الجامعة وبعد تحقق الضوابط الموضحة أعلاه.

وترسل صورة منها إلى إدارة الموارد البشرية للحفظ  تحرر بقية العقوبات من قبل الجهات المعنية كل فيما يخصه .9

 في ملف الموظف.

يـتم معاقبـة المتسـبب بحسـب      في حالة عدم قيام الجهة المعنية بإرسال صورة من العقوبة لإدارة الموارد البشـرية  .1

 العقوبات الواردة في هذه اللائحة.

المحقق  ديد حجم العجز في العهد المستعجلة والمستديمة وعهد الصناديق من قبل الأمين العام والمدير المالييتم تح .4

 في حينه مع مراعاة الظروف والملابسات التي رافقت الحادثة وإيقاع العقوبة بحسب أحكام هذه اللائحة.

 ويتم مراعاة مايلي:س التأديبي لاينفذ قرار الفصل إلا بقرار صادر بالإجماع من كافة أعضاء المجل .2

      في حال الفصل بسبب الأداء يتم مراعاة تطابق شروط شغل الوظيفة التي يشـغلها مـع مؤهلاتـه وعـدم

 مع مؤهلاته. بلا تتناساتخاذ الاجراء نتيجة تعيينه في وظيفة 

 .اتخاذ المعالجات الممكنه لتجنب قرار الفصل 
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  قد تسبب بمخالفات سلوكية وعمل معالجات لها لمـرة واحـدة وفي   مراعاة الحالة النفسية أو المرضية التي

 حال تكرار المخالفة يتم اتخاذ إجراءات الفصل.

 

 ( : المخالفات الجسيمة التى تصل عقوبتها للفصل: 86المادة )  

 إرتكاب الموظف خطأ جسيما نشأت عنه أضرار جسيمة للجامعة . .0

 ) عشـرة أيـام (  متقطعـة خـلال العـام أو أكثـر مـن       )عشرين يوماً (تغيب الموظف بدون سبب مشروع أكثر من  .9

 متصلة خلال العام.

 إنتحال الموظف شخصية غير صحيحة أو تزوير مستندات. .1

 إفشاء أسرار العمل مما يؤدى إلى إلحاق الضرر بالجامعة. .4

 منافسة الجامعة فى ذات نشاطه بدون إذن. .2

 أو بسببه. الإعتداء على زملاء أو الرؤساء أثناء العمل .6

 تعاطى المخدرات والمشروبات الكحولية أثناء العمل. .2

 توزيع منشورات أو جمع أموال دون موافقة إدارة الجامعة.  .8

 قبول هدايا أو رشاوى أو إستخدام أصول الجامعة لأغراض شخصية. .2

 صدور أحكام قضائية ضد الموظف فى أمور صلة بالشرف والأمانة والآداب العامة. .01

 

 ثانيــــــاً : التحقيق واجراءاته :            

  (  السياسة العامة للتحقيق   82المادة )  

 تسري أحكام هذا الباب على الموظفين الإداريين بالجامعة فيما عدا شاغلي وظائف الإدارة العليا. .0

منها من المخالفات المالية فيما يحال إلى أي تختص إدارة الشئون القانونية أو من تحدده رئاسة الجامعة بالتحقيق  .9

 والإدارية التي تقع من الموظفين.

بحسب الأحوال بناء على تكون سلطة الإحالة إلى التحقيق لرئيس الجامعة ونوابه والأمين العام ومدراء الفروع  .1

 اكتشاف المخالفة والإبلار عنها من الرؤساء المباشرين.

مـن تلقـاء نفسـه وعليـه الرفـع إلى المسـئول       لا يحق لأي عميد أو مـدير إدارة إحالـة أي موظـف إلى التحقيـق      .4

 الأعلى.

 يتم الإحالة إلى التحقيق في الحالات وبحسب الجدول المرفق بهذه اللائحة حسب الآتي: .2
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 المخالفة التي تستوجب الفصل من العمل. -

 ن الراتب.% م91المخالفة التي تستوجب خصم أكثر من  -

 المخالفات التي ترى الجهات المسئولة ضرورة التحقيق فيها. -

 ويحق للمحقق الاستعانة بكاتب.يكون التحقيق كتابة  .6

يكون التحقيق فيها من قبل مسئول الوحدة الإدارية في حالة المخالفات التي تكون عقوبتها الإنذار أو لفت النظر  .2

 في حالة عدم الحاجة إلى كتابة التحقيق. ه الحالة شفاهةيكون التحقيق في هذاو من يخوله ويجوز أن 

حتى يمكن مواجهته بأقوالهم التي تؤيد وقوع تسمع أقوال الشهود بعد سماع أقوال الموظف المخالف في حضوره  .8

 المخالفة في حالة الإنكار وإذا امتنع أحد الموظفين عن الإدلاء بشهادته وجب تدوين ذلك في  اضر التحقيق.

فإذا امتنع عـن الحضـور أو تخلـف رغـم     لى كل من يدعى لسماع شهادته من الموظفين أن يبادر إلى ذلك يجب ع .2

 إعادة استدعائه يعد ذلك التصرف منه خروج على مقتضى الواجب الوظيفي يتوجب مساءلته.

 من شهادة الشهود وأدلتها من واقع الأوراق اويتعين على جهة التحقيق أن تواجه الموظف بالمخالفة المنسوبة إليه  .01

يثبت المحقق ذلك ولا يؤثر هذا في صدور قرار مجازاته وإذا امتنع الموظف عن إبداء أقواله أو عن التوقيع على أقواله 

 ما دامت المخالفة ثابتة عليه.

وعلى الجهة يسقط حقه في الدفاع عن نفسه  رغم إعلانه مرة أخرىعدم حضور الموظف المنسوب إليه المخالفة  .00

 ط بها التحقيق المضي في إجراءات التحقيق والبت فيه ولو بإدانة المخالف.المنو

التي تختص النيابة العامة برفـع الـدعوى العموميـة عنـها     إذا كشف التحقيق عن شبهة وقوع جريمة من الجرائم  .09

تكمال الإجـراءات  بغير شكوى أو طلب وجب على المحقق الرفع بالموضـوع إلى الإدارة العليـا فـورا لاستصـدار موافقـة لاس ـ     

القانونية أمام الجهات الرسمية ولا يترتب على إبلار الجهات الرسمية الإخلال بحـق الجامعـة في توقيـع الجـزاء التـأديبي      

 عما يثبت في حق المخالف.

فعليه أن يعرض الأمر إذا رأى المحقق أن مصلحة التحقيق مع أحد الموظفين تقتضي وقفه عن العمل احتياطياً  .01

ة المختصة بمذكرة تتضـمن موضـوع التحقيـق ومـبررات الوقـت والمـدة الـتي يقـدرها بمـا لا يجـاوز ثلاثـة أشـهر             على الجه

 ويتقاضى الموظف الموقوف نصف مرتبه، خلال فترة الإيقاف.

وتقدأ ما يشاء من مستندات لإثبات عدم مسئوليته للموظف المحال للتحقيق الاطلاع على كافة أوراق التحقيق  .04

 يه.عما نسب إل

 على المحقق فور انتهاء التحقيق إعداد مذكرة تتضمن: .02

بياناً وافياً بالموضوع المحال لتحقيقه والوقائع التي تم تحقيقها ومدى نسبتها للمخالف وما تنطوي عليه من خـروج   -

 على مقتضى الواجب في أعمال الوظيفة.

 إليه من حيث تقرير المسئولية أو حفظ الموضوع. ما انتهى -
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 الموضوع المحال للتحقيق مؤقتاً أو قطعياً للأسباب التالية: يكون حفظ .06

 أولاً: الحفظ المؤقت : 

 لعدم كفاية الأدلة    -

 ثانياً: الحفظ النهائي:

 لعدم صحة الوقائع المنسوبة إلى المخالف. -

 لعدم وجود صالفة في الوقائع المحالة للتحقيق. -

 لسابقة الفصل في الموضوع. -

 الجامعة بحق مطالبة الورثة في حالة ثبوت المسئولية تجاه المتوفي(.للوفاة. )مع احتفاظ  -

 .في ملف الموظف لدى الموارد البشريةتحفظ صورة من التحقيق  .02

 

 :(  إختصاصات رئيس الجامعة   88المادة )   

 يختص رئيس الجامعة بالآتي:

 درجة رئيس قسم فما فوق. توقيع عقوبة الفصل من العمل بعد التحقيق بعد موافقة مجلس الجامعة من .0

 % من الراتب للمخالفة الواحدة.91الخصم من المرتب بما لا يتجاوز  .9

 وقف الموظف عن عمله احتياطياً لمدة لا تزيد عن ثلاثة شهور. .1

 إلغاء القرار الصادر من الأمين العام أو عميد الكلية بتوقيع العقوبة أو تعديلها بناءً على توصية مجلس الجامعة. .4

 موعد استحقاق العلاوة الدورية.تأجيل  .2

 الحرمان من العلاوة الدورية. .6

 التنبيه الشفوي او الكتا . .2
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 :(  إختصاصات الأمين العام ومدراء الفروع    82المادة )  

 يختص الأمين العام ومدراء الفروع كل في دائرة اختصاصه بتوقيع العقوبات التالية.

 العمل بعد التحقيق وتوصية المجلس التأديبي لاي موظف يقع تحت ادارته.التوقيع على عقوبة الفصل من  .0

 الإنذار الكتا . .9

 لفت نظر. .1

 التنبيه الشفوي أو الكتا . .4

 الرفع إلى رئاسة الجامعة. .2

 الخصم من المرتب بما لا يتجاوز خمسة أيام من الراتب عن المخالفة الواحدة. .6

 :مدراء الإدارات أو أمناء الكليات  (  إختصاصات   21المادة )  

 يختص مدراء الإدارات أو أمناء الكليات كل في دائرة اختصاصه بتوقيع العقوبات الآتية:

 لفت النظر. -0

 التنبيه الشفوي أو الكتا . -9

 الخصم من المرتب لمدة لا تزيد عن يومين عن المخالفة الواحدة. -9

 

 ثالثــاً : التظــلمـات           

 (  السياسة العامة للتظــلمـات   20المادة )  

من خلال اعتماد إجراءات فورية  تلتزم الجامعة بالمحافظة على علاقات تواصل فعالة وعادلة بينها وبين موظفيها -0

 لحلها الإشكالات والنزاعات الوظيفة التي تحدث في بيئة العمل والحد منها.

 وفق المستويات التنظيمية التالية :  في حقة بتقدأ تظلمهللموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ  -9

 : مدير الوحدة التنظيمية . المستوى الاول 

 : إدارة الموارد البشرية . المستوى الثاني 

 : الأمين العام للجامعة . المستوى الثالث 
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هـه بمـا فيهـا الـرئيس     يشعر بـالظلم مـن قراراتهـا أو اعمالهـا تجا     يحق للموظف التظلم تجاه أية جهة في الجامعة -1

 المباشر.

مـن تـاريخ وقوعهـا ، حسـب المسـتويات       ( ايـام  2يتوجب على الموظف تقدأ الشكوى " طلب التظلم " خلال )  -4

يحق له رفع  ( أيام 2خلال ) المحددة وفي حالة عدم حل المشكلة موضوع الشكوى او تجاهلها من المستوى الذي رفعت إلية 

 ا للمستوى الثالث .التظلم للمستوى الثاني وهكذ

أيـام علـى الاكثـر مـن تـاريخ      (  2) من قبل المستوى المرفوع له خلال  يتوجب البت بالتظلم المرفوع من الموظف -2

 التقدأ وفي حالة عدم البت يجوز له تقدأ تظلم للمسئول الأعلى.

سياسـات الجامعـة او    إذا ماكان هذا الاخر قد ارتكـب صالفـة لاحـدى    يجوز للموظف رفع شكوى ضد موظف اخر -6

 لوائحها وترفع الشكوى مباشرة الى الرئيس المباشر.

ليست موضوعاً لتحقيق رسمي بينما ينصب  الخلافات الشخصية ) التي لاتمت لعمل الجامعة بصلة ( بين الموظفين -2

 التحقيق على الخلافات الشخصية التي تربك حركة العمل .

بشـكل واضـح وعـادل مـن خـلال الإجـراءات الداخليـة         غي تسويتهاللموظف الحق في تقدأ التظلمات التي ينب -8

 للجامعة مع منحه الفرصة الكافية للدفاع عن وجهة نظره.

 ( موضوعات التظلمات / الشكاوي   29المادة )  

 ينصب التحقيق في الشكوى على سبيل المثال لا الحصر على الخلافات حول الجوانب التالية :

 للموظفين .التعليمات الصادرة  

 السلوك المهني . 

 سلوك الموظف  

 القرارات التأديبية. 

 . إنهاء الخدمة 

  (  لجنة التظلمات  21المادة )   

 واعتمادها من رئيس مجلس الامناء  . يتم إنشاؤها  بالتوصية من رئيس الجامعة  ..00

 يناط بها النظر في التظلمات من الجزاءات الإدارية .  ..99

  (  إجـــراءات التظلم :   24المادة )  

 يُقدم التظلم خطيا من الموظف إلى لجنة التظلمات . -0

 يرد التظلم على أي من الجزاءات الإدارية التي قررت لجنة المخالفات فرضها علي الموظف   -9
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 تكون قرارات اللجنة قطعية في التظلمات المرفوعة إليها بشأن جزاءات لفت النظر والإنذار الكتابيين. -1

 

 

 نظام الاعتراض على قرار لجنة التظلمات : (     22المادة )  

تقترح إدارة الموارد البشرية نظاماً للنظر في الاعتراضات المرفوعة إليها  وترفعه للأمين العـام و رئـيس الجامعـة     .0

 لاعتماده

 تختص إدارة الموارد البشرية بالنظر في الاعتراضات على قرار لجنة التظلمات. .9

 ميعاد الاعتراض على قرار لجنة التظلمات:  .1

 لا تجاوز مدة الاعتراض على قرار لجنة التظلمات أسبوعين من تاريخ إبلار الموظف بالقرار.  -

 يعتبر قرار لجنة التظلمات والشكاوى قطعياً بفوات مدة الاعتراض . -

 

 رابعــــًاً : الشكـــــــاوي            

 (  قواعد وإجـــراءات الشكاوي :  26المادة )   

: إدارة الموارد البشرية وتحيلها إلى لجنة المخالفات في الحالات التي تتطلب ذلك  الجهة التي تقدم إليها الشكوى  

. 

)أدوات ومعدات العمل، الإساءة الجسدية، الكـلام البـذيء، إطـلاق وتـرويج الشـائعات،        :  مجالات الشكوى  

 بآرائه، المضايقات اللفظية أو الكتابية(. الاستخفاف بالموظف أو

 ساعات العمل /الدرجة الوظيفية ./ الراتب والمكافآت . يخرج عن مجالات الشكوى  :  

  دور المدراء بالنسبة للتظلمات والشكاوي :   

a. . معالجة الأسباب والظروف التي قد تؤدي إلى تقدأ التظلمات الوظيفية 

b.  تقدم أو تصل إليهم .عدم منع أو إهمال الشكاوى التي 

c. .بذل الجهود اللازمة لتسوية وحل تظلمات موظفيهم بطريقة ودية 
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 جــدول المخــالفات والإجــراءات التأديبية :

 (  جــدول المخــالفات والإجــراءات التأديبية :    97المادة )   

 التحقيق والعقوبة في ملف الموظف.تحدد العقوبات هي المخالفات بحسب الجدول الآتي مع حفظ صورة من 

 

 الجـــــــــــــــــــــزاءات المقررة بيان المخالفات م

المــــــــرة  

 الأولى

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية

 أولاً: صالفات تتعلق بمواعيد العمل والإجازات:

 بالنسبة للتأخير عن مواعيد العمل، يتم الجزاء كالتالي: -1

تأخر الموظف إلى خمس ساعات يتم احتسـاب السـاعتين الأولى بسـاعتين ومـا بعـدها حـتى السـاعة الخامسـة تضـرب في          إذا 

 ثلاثة، وما زاد عن خمس ساعات يضرب في خمسة حتى  عشر ساعات، وما زاد عن عشر ساعات يضرب في عشرة.

الغياب بدون إذن مسبق أو عـذر مقبـول لمـدة     2

 يوم

 من الراتبتنبيه شفوي مع الخصم 

الغياب بدون إذن مسبق أو عـذر مقبـول لمـدة     3

 يومين

 تنبيه خطي مع الخصم من الراتب.

الغياب بدون إذن مسبق أو عذر مقبـول حـتى    4

 اليوم الرابع متصلة أو متقطعة

 لفت نظر مع الخصم من الراتب.

الغياب بدون إذن مسبق أو عذر مقبـول حـتى    5

 اليوم السابق متصلة

 كتا  مع الخصم من الراتب.إنذار 

الغياب بدون إذن مسبق أو عذر مقبـول حـتى    6

 اليوم الخامس عشر متقطعة

 إنذار كتا  مع الخصم من الراتب

الانقطاع عـن العمـل لمـدة خمسـة عشـر يومـاً        7

 متصلة

 الفصل من العمل يتخلله إنذار بعد اليوم السابع.

 ( ثلاثـون يومــاً 33الغيـاب عـن العمــل لمـدة )    8

 متقطعة

 الفصل من العمل يتخلله إنذار بعد اليوم العاشر.

 خصم نص يوم. الانصراف قبل مواعيد العمل بدون إذن 9

ــه  السهو عن إثبات الحضور أو الانصراف 13  لفت نظر قسط تنبيه كتا تنبيـــــــ
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 شفوي

 إنذار خصم أربعة أيام خصم يومين خصم يوم التلاعب في إثبات الحضور أو الانصراف 11

تخلــف الموظــف )الحــارس أو الســائق( عـــن      12

المناوبــة أو عــدم انتظــار البــديل أو الترتيــب 

 المنسق له.

خصـــــــــم 

 يومين 

 الفصل خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام

 وفي كل الأ؛وال يتحمل أي خسائر ناتجة عن تقصيره

 ثانياً: صالفات التعلق بالسلوك الشخصي

ــزملاء    1 ــى الـ ــاذب علـ ــاء الكـ ــدراء الادعـ والمـ

 والتشهير بهم

خصـــــــــم 

 خمسة أيام

 الفصل من العمل إنذار كتا 

الفصـــــل مـــــن    إنذار كتا  لفت نظر تنبيه المزاح واللعب المخل بنظام العمل 2

 العمل

خصـــــــــم  التشاجر البسيط في مكان العمل 3

 يومين

 إنذار بالفصل خصم ثلاثة أيام

التشاجر في مكان العمل الذي ينتج عنه جـرح   4

 ضربأو 

خصـــــــــم 

 خمسة أيام

الفصـــــل مـــــن    إنذار بالفصل

 العمل

خصـــــــــم  التعدي على الزملاء في مقر العمل 5

 خمسة أيام

 الفصل من العمل إنذار

ــذار  التعدي على الرؤساء او التطاول عليهم 6 إنـــــــ

 كتا 

 الفصل من العمل

ــه  تجاوز مركز المسئول المباشر ما لم يكن تظلم 7 تنبيـــــــ

 كتا 

 إنذار لفت نظر

الامتنـاع عــن الإدلاء بــالأقوال في التحقيقــات   8

 أو الكذب فيها.

خصـــــــــم 

 يومين

 الفصل في العمل إنذار كتا 

التحــريض علــى صالفــة الأوامــر والتعليمــات  9

 الخاصة بالعمل

خصـــــــــم 

 ثلاثة أيام

 الفصل من العمل إنذار 

القيام بتوزيـع أو لصـق منشـورات في الجامعـة      13

 دون إذن سابق

 الفصل من العمل إنذار لفت نظر

 فصل من العمل إنذار جمع نقود بدون إذن سابق 11

تصرف الموظف للغير بممتلكات الجامعة والـتي   12

 تدخل في عهدته الخاصة

خصـــــــــم 

 خمسة أيام

 الفصل من العمل

 مع تحمله الخسائر المترتبة
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ــيته او     13 ــير شخص ــية غ ــف شخص ــال الموظ انتح

 تقدأ أوراق أو مستندات مزورة 

 الفصل من العمل

 الفصل من العمل ارتكاب فعل فاضح في مقر العمل 14

التدخين أو تنـاول القـات في مقـر الجامعـة أو      15

 القطاعات التابعة لها.

 إنذار لفت نظر يوم نصف يوم

 ثالثاً: المخالفات المتعلقة بالعمل

ــل     1 ــة مقابـ ــأة أو هديـ ــوة أو مكافـ ــول رشـ قبـ

في واجبـــات التفــريط أو التـــهاون والتزويـــر  

 الوظيفية أو تقدأ بيانات غير صحيحة

 الفصل من العمل

الاختلاس أو سرقة أمـوال وممتلكـات الجامعـة     2

 أو الزملاء

 الفصل من العمل

التحريض أو الاشتراك أو التستر على سـرقة   3

 أو تهريب ممتلكات أو أموال الجامعة

 الفصل من العمل

عليها إلحاق إفشاء أسرار الجامعة التي يترتب  4

 الضرر المادي أو المعنوي بالجامعة

 الفصل من العمل

الحكم على الموظف في جريمة صلة بالشرف أو  5

 الأمانة

 الفصل من العمل

 خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام خصم يومين خصم يوم التراخي أو التكاسل في أداء العمل 6

الإهمال أو عدم الدقة في أداء العمـل المنـاط    7

 به

 خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام خصم يومين خصم يوم

ــه  الأكل في غير المكان أو الموعد المخصص لذلك 8 تنبيـــــــ

 شفوي

 خصم يوم خصم نصف يوم تنبيه كتا 

النـوم أثنـاء العمـل في الأعمـال الـتي تتطلــب       9

 اليقظة مثل الحراسة

الفصـــــل مـــــن    إنذار لفت نظر خصم يوم

 العمل

 يتحمل أي خسائر ناتجة عن تقصيرهوفي كل الأحوال 

الإهمال غير المتعمـد في العمـل الـذي يترتـب      13

 عليه ضرر بالأشخاص أو الأموال

 إنذار مع تحمله والمسؤولية والتكاليف الناتجة على ذلك.

الإهمال المتعمد في العمل الـذي يترتـب عليـه     13

 ضرر بليغ بالأشخاص أو الأموال

 المسؤولية والتكاليف المترتبة على ذلكالفصل من العمل وتحمل 

إنذار ثم في حال تكرر الرفض يثبت الـرفض بمحضـر ويعتـبر الموظـف      رفض أداء العمل دون مبرر قانوني مقبول 11

 مستقيلاً.

 خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام خصم يومين خصم يوم صالفة التعليمات أو اللوائح الخاصة بالعمل 12
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للصـــلاحيات المحـــددة في اللـــوائح   التجـــاوز  13

 والقرارات

 إنذار لفت نظر خصم يومين خصم يوم

 مع تحمل المسؤولية فيما ينتج عن التجاوز

 رابعاً: المخالفة الخاصة بنظام العمل

عــدم التعــاون مــع الــزملاء في أداء الواجبــات  1

 العاجلة

ــه  تنبيـــــــ

 كتا 

 لفت نظر خصم يومين خصم يوم

خصـــــــــم  ممتلكات الجامعة في المنفعة الخاصةاستعمال  2

 يومين

الفصـــــل مـــــن    إنذار  لفت نظر

 العمل

الاحتفــــاظ بأصــــل المكاتبــــات أو مســــتندات  3

 الجامعة لاستعمالها في أغراض شخصية

 الفصل من العمل

 لفت نظر خصم يومين خصم يوم الامتناع عن العمل ساعات إضافية بدون مبرر 4

سجلات ودفاتر العهد  عدم الانتظام بالقيد في 5

 بما يتفق مع تنفيذ التعليمات

خصـــــــــم 

 يومين

الفصـــــل مـــــن    انذار لفت نظر

 العمل

الإسراف في استهلاك سيارات وأدوات ومعدات  6

 الجامعة دون مبرر

خصـــــــــم 

 ثلاثة أيام

الفصـــــل مـــــن    إنذار خصم أربعة أيام

 العمل

التحويل لوظيفة  لفت نظر خصم يومين خصم يوم  العجز غير المتعمد في العهد المستعجلة 7

 أخرى

 وفي كل الأحوال يلزم بتوريد العجز

 الفصل مع سداد العجز أو طلبها من الضامن العجز المتعمد في العهدة أو الصندوق 9

خصـــــــــم  عدم تواجد الحارس في مكان العمل 13

 يومين

الفصـــــل مـــــن    انذار لفت نظر

 العمل

 تقصيرهوفي كل الأحوال يتحمل أي ضرر ناتج عن 

الإهمال في صـيانة الآلات والمعـدات والأدوات    11

 المستخدمة

خصـــــــــم 

 يومين

 خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام خصم يومين

وضع تعليق أي إعلان أو بيـان متعلـق بالعمـل     12

 دون موافقة مسبقة

خصـــــــــم 

 يومين

 خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام خصم يومين

ــير    13 ــن غ ــة إصــلاح الآلات م ــتص أو  اول المخ

 العبث فيها

خصـــــــــم 

 يومين

 إنذار خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام

 وفي كل الأحوال يتحمل أي ضرر ناتج

تمزيــق أو إتــلاف تعليمــات أو بلاغــات المــدير   14

 المباشر

خمـــــــــس 

 يومين

 إنذار خصم خمسة أيام خصم ثلاثة أيام

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجامعـة في   15

 المحددةالمواعيد 

خصـــــــــم 

 خمسة أيام

 الفصل من العمل إنذار بالفصل
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 الفصل من العمل التزوير في سجلات ومستندات الجامعة 16

خصـــــــــم  فقد العهد أو قطع الغيار أو سوء استعمالها 17

 يومين

 خصم خمسة أيام خصم أربعة أيام خصم ثلاثة أيام

 وفي كل الأحوال يتحمل قيمة شراء المثل

 

 

 

 المخالفات الخاصة بخدمات النقلخامساً: 

قيادة سيارات الجامعة مـن غـير المـرخص لهـم      1

 بذلك

 فصل من العمل إنذار

 مع تحمله الخسائر المترتبة

قيادة سيارات الجامعة بصورة صالفة لقواعـد   2

ــالأرواح أو    ــه ضــرر ب ــنجم عن ــرور إذا لم ي الم

 الممتلكات

خصـــــــــم 

 خمسة أيام

 الفصل من العمل إنذار

 تحمله الخسائر

قيادة سيارات الجامعة بصورة صالفة لقواعـد   3

 المرور إذا نشأ ضرر في الأرواح أو الممتلكات

 فصل من العمل إنذار

مع تحمله كافة الخسائر والمسئولية الجنائيـة المترتبـة علـى ذلـك هـو أو      

 الضامن

اســتعمال وســائل النقــل في غــير الأغــراض      4

 المخصصة لها دون إذن

 الفصل من العمل إنذار
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 الباب السابع

 

 

 انتهاء الخــدمـة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الفصــل الأول:  

 انتهـــاء الخدمــــة    
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  السياســـات العامــــة   

 (  قواعد عامة في نظام إنهـــاء الخــدمـات :   28المادة )   

تنتهى خدمة الموظفين بالجامعة طبقاً لنصوص نظام العمل واللائحة المعمول بهـا في الجامعـة فى أى مـن الحـالات      - أ

 الآتية:

 الاستقالة بناء على رغبة الموظف  - ب

 الاستقالة الاعتباربةٌ  - ت

 الإحالة للتقاعد  - ث

 الفصل بقرار تأديبي .  - ج

 . صدور حكم نهائي في جناية أو جريمة صلة بالشرف والأمانة - ح

 عدم اللياقة الصحية أو استنفاذ الاجازات المرضية .  - خ

 بلور السن القانونية للتقاعد / لترك الخدمة . - د

 الوفاة  - ذ

 الفصل لعدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة .  - ر

 الفصل للحصول على تقدير ضعيف / عدم الكفاءة . - ز

 انتهاء الخدمة لأسباب أخرى - س

 عدم إجتياز فترة التجربة بنجاح . - ش

 تقدأ بيانات غير صحيحة في طلب العمل . - ص

 الاستقالة - ض

 انتهاء مدة التعاقد في العقد  دد المدة - ط

 انهاء الخدمة او الفصل لعدم الكفاءة - ظ

 العجز الكلي عن اداء العمل المكلف به - ع

 المرض الذي لا يرجى شفاءه - ر
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 بلور سن الخمسة والستين او سن التقاعد القانوني ايهما اقرب - ف

 (  الاستقالة بناء علي رغبة الموظف :  22المادة )   

عملية أرادية يثيرها الموظـف بطلـب الاسـتقالة     فهي ، في ترك الخدمة رغبته عن الموظف هي إفصاح  الاستقالة : .0

 ويحق لة أن يقدمها متي رغب في ذلك . وتنتهي بالقرار الصادر بقبول الاستقالة 

 ضوابط يجٌب مراعاتها عند الاستقالة : .9

 على الموظف أن تيقدم  بطلب الاستقالة من عمله قبل التاريخ المحدد بها  بمدة كافية وذلك مراعاة لظروف العمل. -

 يجب أن تكون مكتوبة وخالية من أي قيد أوشرط وإلا أعتبرت كأن لم تكن .  -

 مقبـولا بحكـم   (  يومـاً مـن تـاريخ تقديمـة وإلا أعتـبر      30لرئيس مجلس الإدارة إرجاء النظر في الطلـب خـلال )    -

 القانون .

 ( وإلا أعتبرت مقبولة بأنقضائها .  6لايجوز تأجيل قبول الاستقالة لأكثر من )  -

لاتقبل الاستقالة إذا كان الموظف قد أحيل للتحقيق أو أوقف عـن العمـل أو أتخـذت ضـده أي إجـراءات تأديبيـة،        -

 الفصل جاز قبول الاستقالة فاذا أنتهت هذه الاجراءات  إلي عدم مسئوليتة أو مجازاتة بغير 

على الموظف أن يستمر في عمله لحـين إبلاغـه بقـرار قبـول الاسـتقالة أو إلي أن ينقضـي الميعـاد المحـدد لاعتبارهـا           -

 مقبولة.

 استحقاق المرتب: .1

 يستحق الموظف مرتبه حتى تاريخ إبلاغه بقرار قبول الاستقالة. -

 بحسب الأحوال.إمضاء المدة التي تعتبر الاستقالة بعدها مقبولة  -

 

 (  الاستقالـة الاعتبــاريـة :  011المادة )   

:  هي اعتبار الموظف مستقيلًا بحكـم القـانون لإنقطاعـة عـن العمـل بغـي إذن أو بعـذر غـير         الاستقالة الاعتبارية   

يوماً متصلة أو ثلاثون يوماً متفرقة خلال اثنا عشر شهراً ولو كان ذلك عقب إجازة مرخص له بهـا    15مقبول لمدة 
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. 

يومـاً   15هو تاريخ بلور انقطاع الموظـف عـن العمـل بغـي إذن     تاريخ إنتهاء الخدمة عند الاستقالة الاعتبارية :  .0

  شهراً . 12متصلة  أو ثلاثون يوماً غير متصلة خلال 

 سلطة تقديرية في النظر في الاستقالة طبقاً للاعذار المقدمة من الموظف .لرئيس  الجامعة  أو من يفوضة  .9

 . أية مرتبات أو بدلات أو مزايا وظيفية خلال مدة إنقطاعةلايستحق الموظف  .1

إجازة ظروفها  أو أي نوع من الاجازات اذ ان لكللايجوز تحويل مدد انقطاع الموظفين إلي إجازات دورية أو خاصة  .4

 واجراءاتها وشروطها التي ينبغي ان يسبق القيام بها 

 ( الفصـل بقـرار تأديبي :  010المادة )   

 تنتهي خدمة الموظف بالفصل بقرار تأديبي من رئيس الجامعة.  

تنتهي خدمة الموظف من تاريخ صيرورة قرار الفصل نهائياً برفض التظلم أو فوات المواعيد المقررة للتظلم وهـي )    

 ( يوماً من تاريخ إبلاغة بقرار الفصل . 11

الموظف الصادر قرار بفصله من الخدمة إذا كان موقوفاً عن العمل تنتهي خدمته من تاريخ الوقف وفي هـذه الحالـة     

 ه ماصرف له من مرتبات وعلاوات خلال مدة الوقف.لايسترد من

سنوات ( ، واستوفي باقي شـروط   1لايجوز تعيين أو إعادة تعيين الموظف المفصول إل إذا مضي علي قرار الفصل )   

 التعيين الأخرى .

   يستحق الموظف مرتبة الي اليوم الذي صدر فيه قرار الفصل.  

 (  صدور حكم نهائي في جناية أو في جريمة صلة بالشرف أو ألامانة :  019المادة )   

بالشـرف أو   صله مةٌ في جري جنايةٌ أو  في للحرية مقيدٌة بعقوبة عليه  بالحكم الموظف خدمة انتهاء هو  

 لرئيس مجلس الإدارة استبقاء الموظف في حالة الحكم علية بوقف تنفيذ العقوبة . ويجٌوز الأمانة

 (  عدم اللياقة الصحية أو استنفاذ الاجازة الصحية :  011المادة )   

 تنتهي خدمة الموظف بسبب عدم اللياقة للخدمة صحياً أو استنفاذ الاجازة المرضية ايهما اسبق   

المرضـية المقـرر    تنتهي خدمة الموظف من العمل اعتباراً من تاريخ صدور قرار الجامعة أو استنفاد الإجازة  

 له ايهما اسبق.
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  يتم اثبات عدم اللياقة الصحيه بناء علي طلب الموظف أو الجامعة.  

 ( الـوفــاة :   014المادة )  

الصادرة من وزارة الصحة أو الجهات ذات العلاقة أو  تثبت حالة الوفاة بدليل رسمي وهو )شهادة الوفاة(  

 مصدقة في حالة إصدارها بالخارج من قبل السفارة اليمنية.

 تنتهي خدمة الموظف اعتباراً من تاريخ الوفاة .  

 ( الفصل لعدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة :  012المادة )   

فته خلال فترة التجربة يجوز فصلة خلالها أو خـلال شـهر   في حالة عدم صلاحية الموظف للقيام بأعباء وظي  

 واحد من انتهائها .

بالنسبة للمعينين بموجب عقد الراتب المقطوع ، تكون فترة التجربـة لمـدة سـتة اشـهر يجـوز إنهـاء العقـد          

 خلالها لعدم الصلاحية .

 ( الفصل  للحصول علي تقارير بتقدير  ضعيف :  016المادة )   

الموظف الذي يحصل علي تقريرين متتالييين بدرجة ضعيف يعرض أمـره علـي السـلطة المختصـة )رئـيس        

الجامعة و الأمين العام( للنظر في توقيع احد العقوبات المنصوص عليها في قانون العمـل عـدا عقوبـة الفصـل، فـإذا      

 دمة.حصل في السنة التالية علي تقرير نهائي بدرجة ضعيف اعتبر مفصولاً من الخ

 يكون الفصل من الخدمة بقوة القانون.  

لايكون التقرير بدرجة ضعيف نهائياً إلا إذا بعد صدور قرار من لجنة شئون الموظفين بالبت في الـتظلم أو    

  بفوات مواعيد التظلم دون تقدأ التظلم.

 

 

 ( : حقــوق نهــاية الخــدمــة 012المادة )   

يستحق التأمين وفقاً لأحكام القانون ولا يعطى حقوق نهايـة خدمـة مـن     التأميناتموظف الجامعة المشمول بقانون  -0

 الجامعة.

في كافـة حـالات إنهـاء     حرمان موظف الجامعة من مستحقاته أو اسقاط أي جزء منهالا يجوز بأي حال من الأحوال  -9
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 عقد العمل.

بواقع مرتب شهر عن كل سـنة   نهاية الخدمةيستحق الموظف لدى الجامعة وغير المشمول بقانون التأمينات مكافأة  -1

 من سنوات الخدمة وتحتسب هذه المكافأة على أساس إجمالي أجر آخر شهر يتقاضاه الموظف.

في حالة تحويل دوام موظف الجامعة )إداري ، عضو هيئة تدريس( من فترة دوام أعلى إلى فترة دوام أدنى أو  -4

ة السابقة الـتي كـان دوامـه أعلـى فيهـا مـا لم يكـن مشـمولًا بقـانون          يتم تصفية مكافئة نهاية الخدمة للفتر العكس

 التأمينات.

بناءً على  يفتح باب صرف حقوق الخدمة للموظفين لدى الجامعة غير المشمولين بقانون التـامينات كل ثلاثة أعوام -2

 طلب يقدم من الموظف وعلى راتب شهر سبتمبر باعتباره نهاية السنة المالية للجامعة.

في غـير المـدة المحـددة أعـلاه      صرف حقوق نهاية الخدمة لأي موظف إذا لم يكون مشمولاً بقانون التأمينات يمكن -6

 وذلك باستثناء من رئيس الجامعة.

يتم تصفية حقوقه عن  عند انتقال موظف غير مشمول بقانون التأمينات من المركز الرئيس إلى الفروع او العكس -2

 الفترة السابقة للانتقال.

يتم تجميع فـوارق التـأمين وتصـرف مـع تصـفية مكافـأة حقـوق نهايـة          لة زيادة مرتب الموظف بعد شهر ينايرفي حا -8

 سنوات أو عند الاستقالة. 1الخدمة لغير المشمولين بقانون التأمينات كل 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

71 

 

 

 

 

 الباب الثامن
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  (  : سياسة الصحة والسلامة المهنية  018المادة )  

يجب على جميع الموظفين والعملاء الالتزام بالسياسات والضوابط البيئيـة المعتمـدة؛ وذلـك بهـدف الحفـاظ علـى بيئـة         .0

 في تحقيق ذلك الهدف. وسلامة ورفاه هؤلاء الموظفين والعملاء شريطة التزامهم بمسؤولياتهم

يقع على عاتق الموظف والجامعة مسؤولية إيجاد بيئة عمل آمنة وصحية والمحافظة عليهـا وفقـاً للسياسـة الـتي تعتمـدها       .9

 الحكومة في هذا الشأن.

يكون الموظف عرضة للمجازاة الإدارية أو الملاحقة القضائية في حال خرقه أو انتهاكه لأي من السياسـات أو الضـوابط    .1

 المشار إليها.

  (  : مسئوليات الجامعة :  012المادة )  

 وضع معايير وقواعد الصحة والسلامة بما في ذلك الإجراءات والممارسات التي تحكمها. -0

 تعريف الموظفين والمتعاملين والزوار بإجراءات الصحة والسلامة. -9

 سلامة المعتمدة.تقدأ التدريب والتوجيه اللازم للموظفين حول إجراءات ال -1

 تزويد الموظفين بمعدات السلامة الملائمة وفق متطلبات العمل. -4

 ضمان أن كافة المعدات والآلات والأدوات تعمل بحالة جيدة. -2

 ضمان تخزين كافة المواد الخطرة وفقاً لمعايير وقواعد السلامة. -6

 تكراره.التحقيق الفوري في أي حادث أو خطأ وإجراء اللازم لتلافي  -2

 

 

  (  : مسئولية الموظف : 001المادة )   

 الالتزام بسياسة الصحة والسلامة المعتمدة لدى الجامعة. -0

 أداء واجباته بطريقة تضمن سلامته وسلامة الآخرين. -9

 الامتناع عن القيام بأية مهام خطرة غير مؤهل للقيام بها. -1

 التي توفرها الجامعة. عدم إساءة استخدام معدات وأدوات السلامة -4



  

 

 الموارد البشريةلائحة 

73 

 إعلام إدارته عن أي وضع أو معدات أو مواد خطرة قد تؤثر على صحته وسلامته أو صحة وسلامة الآخرين. -2
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 أحكام عامـــة الباب التاسع
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عـــامــة أحكام

 

 ( : تحتسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا الدليل كما يلي:  000المادة ) 

 التقوأ الميلادي. 

 ( يوماً. 161تعتبر السنة الميلادية في أحكام هذا الدليل )  

 ( يوماً.11يعتبر الشهر في أحكام هذا الدليل ) 
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( : تقع المسؤولية الرئيسية فيما يتعلق بتطبيق أحكام هذا الدليل على عاتق إدارة الموارد البشـرية    009المادة  )  

 بالجامعة.

( : يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصـلية مـن هـذا الـدليل والنسـخ الأصـلية مـن التعـديلات والقـرارات            001المادة )   

 المنظمة لها لدى أمين عام الجامعة .

( : يتم إصدار هذا الدليل بعد اعتمـاده مـن مجلـس  الامنـاء ويصـدر رئـيس مجلـس الأمنـاء أو مـن            004المادة )  

 يفوضه بإصدار القرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذه.

 ( : يسري هذا الدليل على جميع الموظفين في الجامعة كما يلي:   002المادة )   

 المركز الرئيسي للجامعة. 

 اليمن.فروع الجامعة في  

( : يحق لرئيس الجامعة إدخال التعديلات اللازمة في أي وقت من الأوقات على نصوص هذا الـدليل     006المادة )   

وذلك بما لا يتعارض مع الأحكام الواردة في نظام العمل ولائحة تنظيم العمل ولائحة المكافآت والجزاءات ورفعها الي 

  مجلس الامناء للاعتماد والمصادقة .

( : إن رئيس الجامعة  أو من يفوضه هـو السـلطة المختصـة بتفسـير حكـم أو أكثـر مـن أحكـام هـذا            002المادة )    

 .الدليل ويكون قراره نهائياً

 

 تلتزم إدارة الموارد البشرية في الجامعة بـــ :   : (  118المادة ) 

 وأية قرارات أو أنظمة تصدر تنفيذاً له دليل تنفيذ وتطبيق الأحكام المنصوص عليها في ال -أ

الرجوع إلى رئيس الجامعة في المسائل التي تعترضها عنـد تطبيـق أحكـام هـذا الـدليل والقـرارات والأنظمـة الـتي          - ب

 تصدر تنفيذاً له.

 التزامات الوحدات التنظيمية المعنية بالجامعة  )      119 المادة ) 

 الالتزام بالرجوع إلى إدارة الموارد البشرية في جميع الأمور الفنية ذات الصلة بالموارد البشرية  -أ

 . الالتزام بالمبادئ والسياسات المنصوص عليها في الدليل والتأكد من تطبيقها على الموظفين بشكل عادل ومتساوٍ -ب
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 (   :مصادر السلطات في الدليل وأحكام التغيير والتطوير 091المادة )   

 ( : إن مصدر السلطات الرئيسية في هذا الدليل هي التالية :  121لمادة )  ا

 مجلس الأمناء   

 رئيس الجامعة  

 الأمين العام  

( : إن السياسات الواردة في هـذا الـدليل ليسـت هـدفاً في حـد ذاتهـا ولكنـها وسـيلة لتحقيـق أهـداف             122المادة )  

الجامعة وتنظيم العلاقة مع موظفيهـا، ولهـذا الغـرض فـإن الجامعـة تشـجع وتحـث المـوظفين علـى تقـدأ المقترحـات            

 المناسبة لتطوير السياسات الواردة فيه وفق المعايير التالية:

 المقترحات دائماً بهدف التحسين والتطوير والوصول إلى نتائج أفضل.أن تكون  

 أن تكون المقترحات بهدف تسهيل اتخاذ القرارات التي تساعد في تحقيق أهداف الجامعة. 

 أن تكون المقترحات بهدف تنظيم ومواجهة أية مستجدات مستقبلية في الجامعة. 

 من المتبعة حالياً.أن تكون المقترحات لإيجاد وسائل تطبيقية أفضل  

 

 

 ( :   091المادة )  

في الجامعة فيما يخص شؤون أعضاء هيئة التدريس التي لم  يتم الرجوع إلى نظام أعضاء هيئة التدريس ومساعديهم المعتمد  

 تم تشملها هذه اللائحة.

 التوعية باللائحة. تتولى الجهات المختلفة في الجامعة  

التي لم يرد فيها نص في هذه اللائحة، كما يجوز له اقتراح التعديلات على اللائحة كلما  الحالاتيكون لمجلس الجامعة البت في   

 تطلب الأمر لذلك.

 يصدر مجلس الجامعة التعليمات اللازمة لتنفيذ هذه اللائحة.  

 يعمل بهذه اللائحة من تاريخ صدورها وتعمم على الجهات المعنية كل فيما يخصه.    
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